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Lajosmizse és Felso6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltato6
Tarsulas
Tarsulasi Tanacsanak 2013. jalius 29-i
lilésére

Targy: A Tarsulds &ltal fenntartott Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcs6de Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatanak, valamint Szakmai Programjanak
jovahagyasa

Ikt.sz.: 1/6722/1/2013.
Tisztelt Tarsulasi Tanacs!
I. Az Ovodat érinté valtozasok

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde (tovébbiakban:

Intézmény) felllvizsgdlta az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ). Az intézmény vezetbje az elbterjesztés 1. szamu mellékletét
képez6 levelében részletesen megjeldlte azokat az elemeket, melyek az SZMSZ-ben
madosultak.
A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése értelmében
»..AZ SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéora , a milkodtetére tobbletkotelezettség harul a fenntarté, a mikodtet6
egyetértése szlikséges....”

Az Intézmény vezet6je elkészitette az intézmény SZMSZ-ét, mely az el6terjesztés 2.
szamu mellékletét képezi.

II. A BOlcsOdei Intézményegységet érint6 valtozasok

Tekintettel arra, hogy 2013. judlius 1. napjatél a fenntartévaltdas a Bodlcsddei
Intézményegységet is érintette, igy a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozdi
engedélyrol szélé 259/2002. (XII1.18.) Korm.rendelet 8. §-a alapjan a fenntartd kételes
kérelmezni a m(ikédési engedély mddositasat, ha a m(ikédési engedélyben feltlintetett
adatok megvaltoznak.

A 8. § (2) bekezdés a) és af) pontja értelmében a mlikodési engedély mddositasat az
ok bekovetkeztétdl szamitott egy honapon belll kell kérelmezni, fenntartévaltozas miatt,
ha az Uj fenntartd a korabbi fenntarto jogutddlassal torténé megsziinése révén jott létre,
vagy a fenntartd egyéni vallalkozdé haldla esetén a vallalkozéi tevékenységet 6zvegye
vagy 6rokose folytatja, vagy a fenntartd egyéni vallalkozd egyéni céget alapitott, illetve
atruhazassal megszerezte az egyéni cég vagyoni betétjét, és a szolgaltatot (intézményt,
halézatot) az egyéni cég veszi at.

A m(kodési engedély mddositasahoz sziikséges benyujtani az intézmény atdolgozott
bels6 dokumentacidit (Szakmai Program, SZMSZ).

A Szakmai Program 3. szamu melléklete az Intézményegység Hazirendje. Tekintettel
arra, hogy a Hazirend nem tartalmaz a fenntartéra vonatkozo utalast, igy abban jelenleg
modositas nem koOvetkezett be, ezért az Erdekképviseleti Férum 0©sszehivasara nem
kerlt sor.

Az SZMSZ és a Szakmai Programtartalmara vonatkozé jogszabalyi eldirasok:

Az allamhaztartasrol sz4élé 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése rogziti, hogy a
koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és
m(ikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek
Ggyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.




Az allamhaztartasrél szélé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan:

A koltségvetési szerv szervezeti és m(ikodési szabdlyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szold jogszabaly teljes megjel6lését, ha a
koltségvetési szerv alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak - ha azt az alapitdas 6ta modositottak, a
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak - keltét, szamat, az alapitas
id6épontjat,

c) az elldtando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szdmmal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint
az alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok megjel6lését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, engedélyezett |étszamat, feladatait, a koltségvetési
szerv szervezeti abrajat,

f) azon lUgykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorékhoz tartozé feladat-
és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolédé felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorldsdnak -
ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) az iranyité szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasat.

(2) A koltségvetési szerv vezetdje bels6é szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez
kapcsolédd, pénzligyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiléndsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak madjaval, eljarasi és
dokumentacids részletszabdlyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének
rendjével -, az ellenGrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos bels6 elGirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kiklldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacidos kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmlivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és radiodtelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekld adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

(4) Ha a koltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt
tevékenységeket jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv alapfeladatként latja el vagy
nyUjtja, az adott tevékenységre vonatkozo szabalyozast a feladatot ellatd koltségvetési
szervvel egyeztetett modon kell kiadni.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési
szerven bellli bels6é és azon kivili klils6 kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait - ha
azokrol a szervezeti és mUikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik - a szervezeti egységek lgyrendje tartalmazza.



A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban:Gyvt.) 104. § -a rendelkezik a jévahagyas rendjérdl.

A Gyvt. 104. § (1) bekezdés d.) pontja alapjan: A gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény fenntartdja jovahagyija
az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, szakmai programjat.

A Gyvt. 104. § (2) bekezdése értelmében, az allami és nem allami intézmény
fenntartdja a szervezeti és mikodési szabalyzat jévahagyasat akkor tagadhatja meg, ha
az jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem
felel meg az e térvényben, valamint a szakmai jogszabalyokban elGirt kovetelményeknek.

(3) A fenntartd a toérvényesség biztositasa érdekében ellen6rzi a hazirend, valamint
mas belsd szabalyzatok jogszer(iségét. Az ellenGrzés eredményeképpen az allami és nem
allami fenntarté felhivia az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara, illetve
annak eredménytelensége esetén a jogsértd hazirendet vagy mas bels6é szabalyzatot
megsemmisiti.

(7) A fenntartonak a (3) és (5) bekezdésben megfogalmazott jogkdre nem sértheti az
intézmény szakmai programjaban meghatdrozott énallésagat.

Lajosmizse és Fels6lajos Kéznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kbzszolgaltato Tarsulas
Tarsulasi megallapodas IV. fejezet 8.a) pontja alapjan a Tarsulasi Tanacs gyakorolja a
koltségvetési szerve szervezeti és mikoddési szabalyzatanak jovahagyasa/szabalyzatahoz
egyetértés adasa, egyéb szabdlyzatainak és szakmai programjanak jévahagyasa
hataskort.

Kérem a Tisztelt Tanacs tagokat a rendelkezésre bocsatott dokumentumok
megyvitatasara, majd javaslom ezek jovahagyasat.

Tekintettel az anyag nagy terjedelmére az el6terjesztés mellékletei nem kerlilnek
kiklildésre, azok Lajosmizse Varos honlapjan a Lajosmizse és Fels6lajos Kdznevelési,
Egészségligyi és Szocialis Kézszolgaltatd Tarsuldas meniin belll megtalalhato.

I. Hatarozat-tervezet
.../2013. (...) TH. i
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
targyalasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse és FelsGlajos Kodznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltatd
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa az elSterjesztés 2. szamu mellékletét képezd Meserét
Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatanak dvodat érinté része vonatkozdsaban tudomasul veszi, hogy az

intézmény kordbbi fenntartéja - Lajosmizse és Felsblajos Ko&zoktatasi
Intézményfenntartd Tarsulds - nevében Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testilete, mint gesztor 6nkormanyzat az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzataban az ovodat érintd fenntartora harulé

tobbletkotelezettséggel egyetértett 2013. majus 23. napjan tartott Gilésén.

2.) Lajosmizse és Fels6lajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltato
Tarsulas Tarsulasi Tanacsa - az elbterjesztés 2. szamu mellékletét képezb -
Meserét Lajosmizsei Napko6zi Otthonos Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak Bolcsodei Intézményegységét érint6 részét jévahagyija.

3.) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jovahagyasa napjan lép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. majus 23. napjan
jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

4.) A Tarsulasi Tanacs felhatalmazza az eln6kot, hogy a hatarozatban foglaltakrél az
intézményvezetot tajékoztassa.

Felelds: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa

Hatarid6: 2013. julius 29.



II. Hatarozat-tervezet

.../2013. (...) TH.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos

Ovoda és Bolcsode Bolcsédei Intézményegysége
szakmai programjanak jévahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse és FelsOlajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocialis Kozszolgaltatd
Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa az elbterjesztés 3. szamu mellékletét képezd Meserét
Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcs6éde BolcsOdei Intézményegysége
szakmai programjat jovahagyja.

2.) A szakmai program jovahagyasa napjan I|ép hatdlyba. Hatalybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. majus 23. napjan jovahagyott szakmai
program.

3.) A Tarsulasi Tanacs felhatalmazza az eln6kot, hogy a hatarozatban foglaltakrdl az
intézményvezetot tajékoztassa.

Felel6s: Lajosmizsei Kozfeladat-ellatd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Hatarid6: 2013. julius 29.

Lajosmizse, 2013. julius 26.

Basky Andras sk.
Tarsulasi Tanacs Elndke



Eloterjesztés 1. szamu melléklete

JOSMIZSEI KOZOS BNKORMANYZATI
= HIVATAL 3.

Meserét Lajosmizsei Napkézi
Otthonos Ovoda és Bélcs6de
Lajosmizse, Attilau. 6. | Erkezett 20828V T o

Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulas
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.
Ikt.sz.: 423/2013.
Targy: SZMSZ mddositasa

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Tarsulasi Tandcs!

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde vezetdje tisztelettel benytjtja
az Ovoda és Bélcséde Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatdnak modositasat. A
modositasra azért van sziikség, mert az Ovoda Alapité okirata 2013. majus 31-én
médosult. (94/2013.(v.31.) GH.)
A Szervezeti Mitkddési Szabalyzat mddositasat a kdvetkezd valtozasok tették
sziikségessé;
- Alapité okirat azonositéja: 94/2013. (V.31.) OH. Alapit6 okirat médositasa

95/2013. (V.31.) OH. Alapit6 okirat egységes szerkezetbe

foglalt

(Eredeti SZMSZ-hen 8. oidal)

- 851012 A tabbi gvermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet6, oktathat6;

- autizmus spektrum zavarral

- mozgdsszervi fogyatékossaggal

- hallasfogyatékossaggal

- enyhe értelmi fogyatékossaggal

- beszéd fogyatékosséaggal

- egyéb pszichés, fejlédési zavarral (tanulasi, figyelem- vagy magatartas

szabalyozdsi zavar) kiizd§ sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése
(Eredeti SZMSZ-ben 9-10.0ldal}

- Az intézmény Alapité okiratabdl kikeriilt az

562912 Ovodai intézményi kézétkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas
igy a SZMS7Z modositdsanal a fenti szakfeladatokat méar nem szerepeltethetjiik.
(Az eredeti SZMSZ 10. oldaidn szerepelt)




- Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato 6nélléan miikods és gazdalkod6 koltségvetési
szerv: Lajosmizsei K6z6s Onkorményzati Hivatal

(Eredeti SZMSZ 10. oldal)

- Intézményi tarsulds alapitasanak éve: 2007.08. h6 (eredeti tarsulas)
2013.06. hé (mbdosult tarsulas)
(Eredeti SZMSZ 10. oldal)

- Az intézményiranyito és felligyeleti szerve:

Lajosmizse és Fels8lajos Koznevelési, Egészségligyi és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa

6050. Lajosmizse, Varoshdz tér 1.

(Eredeti SZMSZ 10. oldal)

- Az intézmény fenntarté és miikodteto szerve:

Lajosmizse és Felsélajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgdltat6 Tarsulas
Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaté Tarsulés

6050. Laiosmizse, Varoshdz tér 1.

(Eredeti SZMSZ 10. oldal)

- A koltségvetési tervezésével, végrehajtisaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény az iranyité szerv aital biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol.

A fenntartasi mitkddési kaltségeket az évente sszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott clemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetss rerverzésével, végrehajtasdval és beszamoldséval kapcsolatos feladatok
végrehajtsat Lajosmizsei Kézos Onkormdanyzati Hivatal valamint az 6voda kozott
meglévé mirdankor hatdlyos megdllapodis alapjan kell elvégezni.

(Eredeti SZMSZ 12. oldal)

- Gazdalkod4ssal kapcsolatos belsd ellenfrzés rendje

Az intézményben fuggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarté belsé
ellendre és nénziigyi osztalyanak vezetdje l4tia el. Az intézményben a belsd ellen6rzés a
hatalyos 2468 /2011.(Xi1.31) Korményrendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény
végrehajtisinak megfe'elden torténik

A belsé ellendrzés célja, hogy:
e biztn:ftsz g7 Avnda vezetdie s
infor ’L‘-:')“ a el & ,r‘ye; m{ikgdé
pénziios

Améra a megfelel6 mennyiségli és minGségi
shez, killdnés tekintettel a gazdalkodasra, és a

7
7
A

o fei3ja ]'h/etr::‘.mf'znyekt(il valé eltérést, szabalytalansagot,
hidnvessizot

® mﬂg,rﬂhrd tsv a oe}co rendet fegyelmet,

o vizepiliz oz intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a

A seleiterés végr ohaird~fnsl megfelel Gségét.

leit?



Az 6voda kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat
az eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal és vagyonnal val6 szabélyszer(, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
o celbzetes
o folyamatba épitett
e ésutolagos ellenbrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumok:
o gazdalkoddsra vonatkozd jogszabalyok

Belsé ellendrzésre jogosultak:
e OGvodavezetd
e O6vodavezet8-helyettes, bolcsGde szakmai vezetdje
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri lefras tartalmazza.

A belsé ellendrzés titemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvez tapasztalatok — elismerés,
e feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felelésségre
vonas — megel&zés feltételeinek biztositdsa.
(Az eredeti SZMSZ-ben 17-18. oldal)

Kérem tisztelettel a fenti véaltoztatidsok jovahagyasat.

Lajosmizse, 2013. jalius 12.

Joow Uip
Tisztelettel: Kocsis Gyergyl

6vodavezetd

(O8]



Eloterjesztés 2. szamu melléklete

Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode

6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

Az intézmény OM azonositoja: Ovodavezeto:

027656 Kocsis Gyorgyné
Ph

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama: | Sziiléi szervezet nevében véleményezte:
5/2013. (VI11.02.)
Lobodané Papp Zsofia Horvathné Gombkoéto Zita

név név

Intézményvezetéi jovahagyas hatarozatszama: 91/2013.(VIL.02.)
Ph.

A fenntarté képviseletében
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhaté a székhely intézmény nevel6i szobajaban

Hatalyos: visszavonasig Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Késziilt: 5 példany
Modositott valtozat: Iktatoszam: 102/2013.




A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
modositasarol

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz61o
torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

® 2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

® 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl

® 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

® 1993. ¢évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

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

® 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode

neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szo1o 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Boles6de miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e ¢rvényre juttatdsa,

e az intézmény jogszerl mikddésének biztositdsa,

e azavartalan miikodés garantldsa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e aszilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1¢p hatdlyba a kihirdetés napjan ¢s
hatarozatlan iddre sz6l. Ezzel egy idében hatalyat veszti a §2/2013. (VI1.23.) a fenntarté altal
jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a KT

elnok

A kihirdetés napja: .....................

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

e Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e A sziildkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teriiletére.

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.



Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai Program

e Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezo dokumentumok

Iratkezelési €s Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Telefon hasznalati Szabalyzat

e A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

e Az intézmény €éves nyitva tartasa



L. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkizi Otthonos Ovoda és Bilcséde
2. OM azonosité: 027656
3. Az intézmény székhelye: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

4. A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapité okirat azonositoja:
94/2013. (V.31.) OH. Alapito6 okirat modositasa
95/2013. (V.31.) OH. Alapité okirat egységes szerkezetbe foglalt

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 95/2013.(V.31.) szdmii
hatarozata.

6. Az intézmény torzskonyvi azonosité szama:

7. A koznevelési intézmény alaptevékenysége: Az dvoda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik é¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatod, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd..

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
85101 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, intézményeinek, programjainak

851000
komplex tamogatasa




Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851011

Ovodai nevelés, ellatas

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. ¢évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés
alapprogramja

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

A 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

85101

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

851012

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheto,
oktathato;
- autizmus spektrum zavarral
- mozgasszervi fogyatékossaggal
- hallasfogyatékossaggal
- enyhe értelmi fogyatékossaggal
- beszéd fogyatékossaggal
- egyeb pszichés, fejlddési zavarral (tanulasi,
figyelem-vagy magatartds szabalyozési zavar)
kiizd6é sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

889101

Bolcsodei ellatas

8. Az intézmény miikodési teriilete: A tarsult telepiilési dnkormanyzatok kozigazgatési

teriilete, valamint a tarsult

teleptilési Onkormanyzatokkal hatdros Onkormanyzatok

kozigazgatasi teriilete, az onnan bejaro ovodasok é€s altalanos iskolai tanulok tekintetében.
Ellatasi teriilete a bolcsddei feladatok ellatasa teriiletében: Lajosmizse Varos és Felsdlajos

Kozség kozigazgatasi teriilete.




9. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellatd onalloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv:
Lajosmizsei K6zos Onkormanyzati Hivatal

10. Az intézmény alapito iranyito szerve, miikodtetéje:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete
6050. Lajosmizse, Varoshaz ter 1.

11. Az intézményi tarsulas alapitasanak éve: 2007.08 (eredeti tarsulas)
2013. 06.(mo6dosult tarsulés)

12. Az intézményiranyito és feliigyeleti szerve:

Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Koézszolgaltato Tarsulas
Tarsuldsi Tandcsa

6050 Lajosmizse, Varoshaz ter 1.

13. Az intézmény fenntarto és miikodteto szerve:

Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocidlis Kozszolgaltato Tarsulas
Roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellato Tarsulas

6050 Lajosmizse, Varoshaz ter 1.

14. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi és kiegészito tevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkcidojaval kapcsolatos eléirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl
sz010 torvény €s végrehajtasi rendeletei, €s az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerint

elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 15 6vodai csoport 2 bdlcsddei csoport

¢ Lajosmizse 13 6vodai csoport
0 Fels6lajos 2 6vodai csoport
0 Boles6de 2 bolesddei csoport

Az intézmény felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 390 6
- ebbdl 6vodai féréhely: 366 fo

Lajosmizse, Attila u. 6. 200 16
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 66 10
Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 16
Fels6lajos, Ovoda u. 2. 50 16

- Bolcsddei férdhely: 24 fo
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 24 16

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével ¢és mitkddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok é€s sziilok is.



Az ovoda jogszabalyban eldirt nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatair6l.

A nyilvantartott személyes ¢és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol, nyilvanossagra
hozatalar6l az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.
hrsz. 703
tertilet: 998,08 m’

6050. Lajosmizse, Rakdcziu. 26.
hrsz. 1791
tertilet: 189,9 m’

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
teriilet: 310,14 m’

6055. Fels6lajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
teriilet: 274 m’

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (Bolcsdde)
hrsz. 2184
tertilet: 365,98 m’

¢s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az intézmény ¢éplilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat, az Onkormanyzat képviseldtestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl szolo - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

Az intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Gsszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Lajosmizsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal valamint az 6voda kozott meglévd
mindenkor hatdlyos megallapodés alapjan kell elvégezni.



Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

18. A koltségveteési szerv szervezeti felépitése, strukturdja

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozdsanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Szakmai munkakozosség
vezetok.

Esélyegyenldségi

Gyermekvédelmi felelos
munkacsoport

Kisgyermeknevel6

l

Technikai személyzet

Az 6vodat az dvodavezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az o6vodan beliill alad- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol-struktirajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
2013. augusztus 31.-ig:

Nevelotestiilet: 29 fo
A nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak: 15 fo
Egyéb technikai dolgozok: 5 &




Bolcsode szakmai vezeto, kisgyermeknevelo: 5 fo
Boélcsode technikai személyzet: 1 fo

2013. szeptember 01.-t6l az ovodaban 2011. évi CXC torvény 2. 3. szamu melléklete és a
mindenkori onkormanyzati koltségvetési rendelet alapjan.

18.1. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
18.1.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az o6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1€tszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért
e az alapitd okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodadsban a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéseeért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi,  beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢€s
hitelességéért
e az intézményi szamviteli rendért
e abelso ellendrzés megszervezeéséért és mikodeéséért

18.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori
leirasait a személyre sz016 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését

A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas €s jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat



Az Ovoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett.

Gyermekvédelmi felelds

tliz és munkavédelmi felel6s

belsd szakmai konyvtaros

munkak6zosség vezetok

Nevelési Tanacsadd és Szakértdi Bizottsaggal kapcsolattartd

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
¢ Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75671000
e aszamlavezetd pénzintézet neve: K&H Bank Zrt.
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
e akoltségvetési szerv adoszama: 16638020-1-03

20. Belso kontroll rendszer

20.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:

e szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd ¢és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kitelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

20. 2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalardl.
o Az ellendrzés sordn eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtés, segitségnyujtas,
egylttgondolkodas, 6sztonzés.



o Segitse a vezetd1 iranyitast, a dontések elokészitését ¢s megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) mitkodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai moédszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az ovodavezetOség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol.

e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkéjaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

Az ellendrzés Kkiterjed:

e munkakorrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,
e a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri, elore egyezetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellenérzése soran

a pedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.



Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az 6vodavezeto a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az 6voda vezetdje
e a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagbdgussal, és a neveld munkat segitd alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
ovodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellen6rzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
dokumentacidk ellenOrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsd ellendre
¢s pénziigyi osztalyanak vezetdje latja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld6 mennyiségi és mindségl
informacidt a torvényes milkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bels6é szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok -ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszdmmal ¢és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.



A belsé ellendérzés magaba foglalja az:
o clbozetes
e folyamatba épitett
e ¢sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellen6rzés alapdokumentumok:
e gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
e (Ovodavezetd-helyettes, bolcsdde szakmai vezetdje
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
o feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzeés feltételeinek biztositasa.



I1. rész
Az 6voda koznevelési intézményként valéo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasdnak idépontjardl legkésobb februar 15-ig

e zarva tartasanak téli idopontjar6él november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas elott 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegylijtenie €s tovabbitani az
ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott minden hét csiitortoki napjan
9-13 oraig a hivatalos tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6t a fenntart6 hatarozza meg.

A 2012/2013-as nevelési évben a nyitvatartasi id6: 6,30 oratdél — 17,30 oraig (részletesen a
Hézirendben)

Az ovoda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedelyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora) is.

Az tgyelet reggel 6,30 — 7,30 -ig, ill. délutan 16,15 — 17,30 6raig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 Ordra érkezd délel6ttdos dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18 orakor.
A 2013/2014-es nevelési évre a nyitva tartasi id6t a fenntartdé meghatarozza (sziiloi igény
alapjan) melyet az SZMSZ melléklete tartalmazni fog.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat
e asziinetek iddtartamat
e anemzeti és dvodai iinnepek megilinneplésének iddpontjat
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.



A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjarol az elsd sziild1 értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni A
megvalosulas ellenorzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.

2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetOk intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdozkodas rendje

Intézményvezeto Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kotelezo Ooraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09. 01.-tol kételezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01. -ig kételezé oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09. 01.-tol kételezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Tagintézmény-vezetok 2013. 09.01.-ig kotelezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

2013. 09.01.-tol kotelezo oraszama:
mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Bolcsdde szakmai vezetd Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo oraszama:

mindenkori hatdlyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiillé szabadsag, betegség, hidnyzéds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy

helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,
- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az ovoda vezetdje a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;
b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem



tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetonek kell ellatnia a feladatokat.

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért kdozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni €és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOdmentes milkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezo ordjanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. 4 pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kotelezo ordjan feliili munkaidejét az ovoda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen stlirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztasat az ovoda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikddését meghataroz6d intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat ¢s a Kollektiv szerzddés iranyado.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkcidk megvalositasdban, €s €rje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetoség tagjai:
e Ovodavezet6
e oOvodavezeto — helyettes, tagintézmény-vezetok
e szakmai munkakozosség vezetok



e szakmai vezeto (bolcsode)
A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrdl kolcsonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az ardnyos terhelés,
e a folyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi és intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozéd
esetében vilagosan meg kell hatdrozni a munkakdri leirdsban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:

e tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol

e az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis

¢és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Ovodavezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ala tartozé
szervezet mukodésérdl, illetve tovabbitjadk az informdacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé. Az
ovoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezetd munkakori leirdsat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az mtézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatarozzék
meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felelds:

e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak ¢s mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéert;

a nevelOtestiilet vezetéséért;

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért;



az intézmény szakszerQl €s torvényes miikodéséeért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

az allamhaztartéasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért, az
intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer mitkddtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéseeért €s hatékony milkodéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvaldsitasaért;

a nemzeti ¢és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo megfeleld
egylttmikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért €s betartatasaért;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenOrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informaciod-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld ellatasaért;

.az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;
a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok

r

szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért €s hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti k6zosség €rtekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet tiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢és
ellenOrzése;

a nevelomunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetOkon keresztill, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;



az intézmény gazdasagi milkodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
iizemelés folyamatossadganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagodgiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi ¢és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal valo
egylttmikodes, illetve a sziloi szervezetekkel vald egyiittmiikodés a kozépvezetOk
bevonasaval,;

szakmai egylttmiik0dés iranyitasa €és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés €s szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,

az intézmény kiils szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allanddé megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkdr, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsdgaért felelds rendszergazda munkdjdnak
kozvetlen iranyitasa,

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo6 forrasok szabalyszerti, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy egyeéb belsd szabdlyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyeb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatoél jogkor
gyakorlojdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat ¢s a Ttuzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s 4t nem ruhédzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd Kkizarolagos jog és hataskore a munkaltatodi, a kotelezettségvallalasi
és az utalvanyozasi jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miukodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete



3.2. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet6 képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:

o Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
keépviseldjeként.

e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazédsa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott ligyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként
eljarni.

o Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligy€ben jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az oOvoda vezetdje egyszemélyl feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
® az intézmeény szakmai képviseletét a szakmai munkakézosségek vezetoire;

A munkaltatéi jogkorébol
e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az 6vodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az oOvodavezetd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldosségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iligyintézonek ¢&s
vezetOnek is.

Az 6vodavezeté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

¢ a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi €s szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok ¢€s ligy€szségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
Iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi kdltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,



az eléiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezeto- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadményokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozd tligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése sordn hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdnyozésat a vezetd nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezeto - helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
e A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a neveldmunkét kézvetleniil segité alkalmazottak, a
munkajat.

Az intézményvezeto- helyettes felelos:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
a pedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért
a sziild1 szervezet mitkodésének segitéséért
a helyettesitési beosztas elkészitéséért
a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid6
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP rendszer miikodtetéséért
e az intézmény milkdodése¢hez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
statisztikai adatok begytjtése,
normativa leadasa,
a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

e a belso ellendrzések tapasztalataira



e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az 6vodavezetd megbizdsa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakozosség vezetok

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség sajat

tevékenységének irdnyitasdra, koordinaldsdra munkakozOsség-vezet6t valaszt, akit az

intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas

meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.

Tevékenységét a vezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

Feladata:
e a szakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése
e a munkakozdsség milkddési tervének elkészitése
e a mikddéshez sziikséges feltételek biztositasa
o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsidban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjdnak szakmai
segitése

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési €év végén, beszamolod
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hez igazodo éves litemtervét,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az {itemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

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

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kkiterjed:



e a munkak6zosség éves munkajardl sz616 irasbeli értékelés elkészitése
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkak6zidsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdézosséget az intézmény
vezetdsége fele, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
¢ a neveldtestiilet- 6vodapedagodgusok
e a szakmai munkak6zosség
e aneveldmunkat kdzvetlentil segitd dajkak, ovodatitkar

Az intézmény kiilonboz6é kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
keépviselok kozremiikodésével — az 6vodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartds formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel-oktato munkét végzéd ovodapedagogus, a
tobbi dolgozd a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.



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

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

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zdIni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzék.

3. 6. 2. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢€s oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢s a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatiarozott kérdésekben &és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagogiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
g) a hazirend elfogadasa,
J) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.6.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.



Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémdainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziild1
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az o6voda rendes nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A nevelOtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elé. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagodgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogo6 elemzés,

e abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legaldbb nyolc nappal atadja a neveldtestiilet
tagjainak.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetdé jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvezetd €s hitelesitok nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat

e a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az mtézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kzosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.



A hatérozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az ntézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasar6l) a neveldtestiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

e A megbizédst az 6voda vezetdje a feladat ellatdsara, annak iddtartamara, hatarozott
1dore adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolitod bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
e a bizottsag hataskorét
e aneveldtestiilet elvarasat
e abeszamolas formajat
e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyelo és készito bizottsag
e Panaszt kivizsgadlo bizottsag
e Program bevalast vizsgalo bizottsag
o Felvételi bizottsag

A nevelGtestiilet az ¢éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd bizottsagot, a
bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

3.6.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két d6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 29 {6

Heti kotelezo 6raszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Délelotti beosztas:

Héttotol- csiitortokig: 6,30-14 oraig

Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztés, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjdn az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6,30-7,30 ora kozotti igyeletre / hetenkénti valtasban /.



A 6,30 oras reggeli ligyeletet a csoportok 6vodapedagogusai havi valtasban latjak el.
Délutani beosztas:

Héttotol- cstitortokig: 9,45-17,30 oraig

A délutani tigyeletet tartdo 6vodapedagogus: 16,30 — 17,30 ordig dolgozik, heti valtasban.
Pénteken a kotelezd draszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozdsok megtartadsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onalloan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezd.

Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel, valamint a DIFER mérés eredményeit.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢€li az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

Csoportjaban muikodteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységeéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Csaladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekek otthoni kornyezetét.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasr6l a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi €és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

DIFER mérések adatainak vezetése, elemzése

. az intézményvezetés vagy a munkakozdsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai

felmérések elvégzése és Gsszegezése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul



o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit
e az intézményvezetonek elokésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz szilikséges
szakvéleményt
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.6. Ovodapszichologus 2013. 09. 01.-t6]

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 0.5 fo
Feladata:

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e a szakszerli pszicholdgiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- €s esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

3.6.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 15 16

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa: 6-18 oraig
Déleldtt: 6-14 oraig

Délutan: 10-18 oraig

Feladata:
e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,



tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi ¢€s baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél els6segélyt nytjt.

e A biztonsagos jatek feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertozésveszely elkertilése

e Munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremikodik, az 6vond atmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zdben.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kiranduldsok alkalméval az o6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok (teknds, halak, horcsdg) napi gondozéasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgélasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben 10-14 o6rdig sajat csoportjukban veégzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. A neveldtestiilettdl €és a
dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgalod feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat terlletét ¢érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az 6vodavezeto.

Létszam: 1 6

Ovodatitkir munkaidé beosztasa:



e 7,30-15,30 6raig.

Feladata:

Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatdsi azonosité szamot
igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatdba bejegyzi.
Elokeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek illetve 6vodapedagdgusok, oktatod
nevelé munkat kozvetlen segitok.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Ko6zremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.

KIR rendszerben torténd munkaiiggyel kapcsolatos teenddk elvégzése (értesités,
atsorolas, munkaviszony létesités, megsziintetés stb.).

Ebéd, és egyeb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

ir
°
°

asbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

a téritési dijak kezelésére
az ligyiratok vezetésének kezelésére

¢) Gondozoné és takarité 2013. 09. 01.-t6l

Létszam: Nkt szerint fo
Jogallasa

Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat a takaritd részben onalld munkaval,
részben az dvodavezetd-helyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidé beosztasa: napi 8 ora

Munkaidejét- feladatatol fiiggéen — eldzetes megbesz€lés alapjdn, a munkakori
leirasban rogzitett osztott s folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.



Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €ésszertien végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa:

A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertOtleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez.

A csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek
mosdod, oOlt6zd, felndtt mosdd O61t6z0, irodak, neveldi szoba stb.) naponta
tisztitoszeres, fertotlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartdsarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar ndvényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhaté ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

stb.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszaallitasaban.

Koételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szlikségletét.

Felelossége kiterjed:

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

e koteles a titkarsagon talalhato ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.



e) Pedagogiai asszisztens 2013. 09. 01.-t6l (Iétszam az Nkt. Szerint)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.

Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.
o A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagbdgus iranymutatéasa alapjan végzi.

Létszam: Nkt szerint f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

e A foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti az csoportban folydé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznilatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatek foglalkozasokat onalloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 06ltozkddésében, az udvari
rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi Gtmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

f) Rendszergazda 2013.09.01.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

Létszam: 1 fo (Nkt. Szerint)



Munkaidé beosztasa:
Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:

e 1j programok installalasa, beallitasa;

e rendszeres virusellen6rzés és mentés;

¢ hibafelderités, hibaelharitas

e kapcsolattartds a szervizeld6 szakemberekkel, meghibasodott gépek el ¢és
visszaszallitdsanak megszervezése, munkanapldé vezetése, az elvégzett munka
ellenOrzése;

e halozati szabalyzat készitése, a munkatarsak felhaszndloi jogosultsdganak
meghatarozasa, beallitasa, a beallitasok karbantartdsa, konyvtarstruktara kialakitasa;

o ahelyi halozati szerver rendszeres ellendrzésének €s lizemeltetésének biztositasa;

e Dbiztonsagi mentések készitése, archivalasok;

e a halozat hatékony ilizemeltetése, az allandé6 miitkodoképes allapot fenntartdsa, a
sziinetmentes aramforras tizemkészségének biztositasa

o Webes megjelenés aktualizalasa;

o abelso és kiilso levelezérendszer miikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa

o telepitett szoftverek atvizsgalasa,

o ideiglenes tarolo konyvtarak (temp) tiritése,

o rendszernaplok atvizsgalasa,

o viruskeresési naplok atvizsgalasa,

e ha van egyéb naplok vizsgélata,

e portalanitas,

o kabelek ellendrzése,

e a szamitdgépek ¢€s egyeéb hardver eszkdzok megfeleld mitkodésének rendszeres
ellendrzése, lizemeltetésének biztositasa;

e a Webrdl szarmaz6 informaciok (palyazatok, rendeletek, jogszabalyvaltozasok,
oktatasi segédanyagok stb.) letoltése ¢és publikaldsa az érintettek felé az éves
munkatervben meghatéarozott feleldsi rendszer alapjan;

e hardver beszerzések intézése;

o szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;

o meglévd szoftverek nyilvantartasa;

o kollégak segitése a multimédias eszkdzok hasznalataban;

o leltarkészités a munkahelyen 1évé gépekrdl, valamint a hozzajuk tartozé
programokrol;

o részvétel a selejtezésben,;

e dokumentélas (pl.:licencszerzddések, karbantartasok stb.)

Egyilittmiikodik a vezetdvel a halézaton mitkddtetett szoftvereknek megfelelden - adatbazis
kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvégzi azok karbantartasat.

Ha U feladatok, igények keletkeznek, ralat annak fejlesztési lehetdségeire, segit a dontés
elokészitésében.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézményi eljarasrendjének elkészitését és mikodtetését.
Felelossége Kkiterjed: a szamitogépek, az azok kozti halozat, valamint a szamitdogépekre
telepitett, illetve telepitendd szoftverek helyes miikddésére, az esetleges problémak
felmeriilésekor a virusvédelemre, az 6vodan beliili internetkapcsolat zavartalan miikdésére.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer irasban az 6vodavezeto felé



3.6.8. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tajekoztatjak az
egész neveld testliletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetOk az dvodavezetd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢s/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkak6zdsség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott kdozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre szl
munkaterv szerint tevékenykednek,

o felméri és értekeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e apedagdgiai, szakmai €s modszertani tevékenyseég iranyitasa, ellendrzése,

e az 6vodai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

e a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyujtas a munkakozosség teveékenységérdl késziilo elemzések, értékelések

elkészitéséhez,

segitségnyujtas az ¢ves munkaterv elkészités¢hez,

fejleszté munkahoz mddszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 moddszertani konyveket,

e segitségnyujtds az oOvoddban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6rzéséhez,

e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmédot igényld sajatos nevelési igényt,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében



e A munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység.

e Moddszertani értekezletetek €s gyakorlati napok kdzds szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az ) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa.

e A munkakozOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulmanyozésa €s felhasznalasa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatirozott 1dOkozonként a
munkakdzosség tevékenységérol.
o {rasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értekelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak a nevelOtestiiletnek. Havonta munkakozosségi iiléseket tartanak a
munkakdzosség vezetok.

e a kapcsolattartasban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

3.6.9. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszeElés a
jellemzdé. A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a tagintézményre vonatkozd
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az
ovodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el.

A kapcsolattartds formai:

e személyes megbeszEl€s, tajekoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
értekezlet,
a tagintézmény ellendrzése stb.



A nevelbtestiilet tagjai folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai
munkardl. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzdk létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely és a tagintézmény
pedagdgusainak kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezeto,
igy folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktatdo-neveld munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

A tagintézmény nevelétestiiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhdzasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasa

b) a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bels6 ellendrzése;

¢) a munkako6zdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program 6sszeallitasa;

d) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az mtézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
1génylo, a vezetd kizardlagos hataskorebe tartoz6 tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnydban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozo kozalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:



e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A reggel 8,00 oratol 10,00 oraig, illetve a 14,00 oratdl 16,00 oraig terjedé idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagbdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé oOvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és az 0vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az ovodai szinti sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetéjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elnoke az
egyiittmiikodés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiloi szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjaAk meg. A sziiloi szervezet
miikodésének feltételeirél az intézményvezeté gondoskodik. A sziilokkel torténé
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziilo1 szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli igyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladd iigyekben az 6vodavezetd helyettes, illetve az dvodavezetd tart
kapcsolatot.

A sziil61 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelbtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdél — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasadval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivéas a napirendi pont irasos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente téajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli igyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildéi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A szilo1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.



A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa

azokat a dokumentumokat, informécidkat, igy kiilondsen, hogy a sziilé1 szervezet

¢lhessen a vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogdval, ennek keretében véleményt

nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadéasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetok intézményben vald benntartézkodasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban  az
ovodaval

a vezetok és a sziild1 szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadéasakor

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban

vezetoi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.



Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziild1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni

a tdjékoztatds megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61
szervezet képvisel6jének

a sziilo1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia.

ha a sziild1 szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziild1 szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilo szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziiloi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziilé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre
all6 1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatadskor gyakorlasdval kapcsolatban kialakitott
allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszE€lés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziild1 szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziilo1 szervezet képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet jogkorébe tartozo
igyekrél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,



e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢s milkddési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil61 Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositésa.

Az O6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabaly, és az oOvoda belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

e segitse az intézmény hatékony mikodését

e tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

e v¢éleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az ovoda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken, bemutatod
foglalkozasokon valo részvétel, sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egylittmikodeési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e (vodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon vald kolesonds részvétel

o crtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési ¢évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziilok felé tovabbitja.




Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A feladatellatasra sz016 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkdotni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi
a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda
pedagodgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi
fliggdség, a szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak €s a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetd mddon kell
megtervezni a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat formaja: egészségiigyl vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkaba allas elotti orvosi vizsgédlatra €s az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadoval.
Kapcsolattartdé: az 6voda vezetdje, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagbgus, €s az 6vodavezetd helyettes.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds forméja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
e az Ovodavezetd, az dvodapszichologus konzultdcids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsaddval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az oOvoda ingyenes logopédiai szolgaltatisait a szakmai szolgéltatatd Klebelsberg
Intézményfenntartd Koézpont Kecskemét, jarashoz tartozd logopédiai szolgalat logopédusa
biztositja, a fenntarté altal megallapitott 6raszamban.




Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén
Rendszeres fogaddora keretében a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlodésérol.

Klebelsberg Intézményfenntartéo Kozpont és az 6voda kapcsolata

Az intézményfenntartd kozpont biztositja az SNI-s gyermekek ellatdsdhoz a
gyogypedagogust. A gyogypedagogus ellatja a székhely és tagintézményekben Lajosmizse
vonatkozasaban az SNI-s gyermekek fejlesztését.

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitoé Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldézése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az o6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszél€s - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

o szilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgéalat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben vald kihelyezése), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasdt az ovoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitak megolddsdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgédlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsdgan mindenki szdmara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

e A vitdban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.

e A vitaban allo felek ko6zds akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

o A kozvetitd altal kijelolt kdozremiikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

e A vitaban allok a kozvetitovel egylittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

e A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.




Fenntartéoval
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes,
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoéi elvardsoknak
val6é megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartds formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informdcid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziild1 szervezet
véleményének kikérésével.

Tiindérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjarol folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
¢s a sziild1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az ovodavezetd ¢és a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitdsa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyajtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit €s vallasoktatés
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziiloi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.




Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az évodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa
A PSZSZ konyvtaranak, médiataranak hasznalata
Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
Szaktanacsadas
PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl
e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasdnak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen iranyl informaciodigénye kielégithet6 legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢€s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és 6vondnek feliigyeletre
atadasadhoz, valamint a kisérd tavozasadhoz sziikséges
e A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvondtdl valo atvételehez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgozoéi meghatarozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
e valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e A sziildnek, a gondviseldnek az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.



Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az ovodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
ovodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetonek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az ovodai jatszOnapokon
- linnepkorokhoz kétddé gyermekkonyv terjesztésekor
- az oOvoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyv...)
e A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
Alkalmi igynokok, kereskedOk belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az 6vodavezetd feladata az egészségligyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az 6voda orvosa Dr. Ronay Zsolt az Egészséghazban talalhat6 orvosi rendelében
végzi a gyermekek sziird vizsgalatat.

e Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, biztositja a helyet a
védondk szamara a hallas és 1atas vizsgalat elvégzésére.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.



e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabdlyozast az o6voda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy0zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitis szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tanusitvannyal ellatott jatékeszk6zok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e A veédd, 6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkozoket.

o Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitdsara alkalmas jarmiivel torténd
gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjarmiivezetdi engedéllyel rendelkezd
sofor). Minden 6vodan kiviili tevékenységhez sziild1 hozzajarulas beszerzése
(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 0vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak

e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas eldtt)

e ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjadk meg

e ¢&segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.



A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlek) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

e FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

e (Gondoskodjon a védd, 6vod intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetGjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gadzpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

é¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a f0bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.



e A kiilonboz6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az d6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésili és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziildnek.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitod szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata, Tilizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd



¢s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa az 0vodatitkar feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzOkonyv készités

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd helyettes és az 6vodapedagdgusok kiilonleges feleldssége:

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

8.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliajsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
idépontjarol, az atvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

e Az o6vodavezetot tajékoztatni elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhat6 érkezés) kitdltésével irasban.

e Az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd6 magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.



A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként legalabb 2 felndtt kisérd

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként minimum kettd {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziil6i igények alapjan szervez6doé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

e a sziilo6 onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCEP el6irasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

¢ Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve elotte 5 méteres korzetben.

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé

benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:
e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

Szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

Sport programokra vonatkozo6 szabéalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultécion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak a kirdnduldsok illetve a programok szervezésénél koriiltekintéen
kell eljarni, eldzetesen tdjékoztatast kell nyajtani a programokrdl, eseményekrdl. A
veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nyujtani.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai



Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodavezeto,
vagy a vezetO — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzojének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitjsagra a vezet6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése
szigorian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes, tagintézmény-vezetok kotelessége a
hirdet6établa rendszeres napi ellendrzése.

10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét

e azintézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitasara az épliletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.



A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

. Az épiiletbd]l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az ¢épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodavezetdnek, a vezetd helyettesnek, tagintézmény-vezetoknek, illetve az intézkedésre
jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az O6voda vezetdjének,
vezetd helyettesének, tagintézmény-vezetOknek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia
kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv €s a bombariadoé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.



A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- sz€khely intézmény, neveld szobajaban

- tagintézményekben a tagintézmény-vezetd altal megjelolt csoportszobaban talalhato

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

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, d&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl €rzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzék a sziikkebb és tdgabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &apolasit A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitésehez.
Az oOvodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoéan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban megjelentet. A felelosok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az tlnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢v rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jard gyermekeket
e a felndtt dolgozokat
e asziilfket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény



e jelkép hasznalataval
e gyermekek, felnbttek linnepi viseletével

crcr

e az intézmény belsd dekoracidjaval

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon

e 7aszlon

e leveleken

e meghivokon
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdnyok apoldsan tal jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak €s a vezetOk részvételével minden év szept.01.-ig.
e nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden €év junius
30-ig
munkatarsi értekezletek
szakmai napok, tovabbképzések
hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
Pedagogus nap
kirandulas
nyugdijasok napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

Marcius 15.

Anyak napja

OVI GALA

Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulas, kardcsony, kardcsonyi kreativ délutan, iddsek koszontése, farsang, marcius 15-¢,
hasvét, husvéti kreativ délelott, anyak napja, gyermeknap, iskolaba 1épd gyermekek
bulcsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az

innepek nyilvanosak. Az Ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas

iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.

Tél bucsuztatas, Viz Vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kornyezetvédelmi Nap.



Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil
sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az frott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
e Alapito Okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Hézirend
Eves Munkaterv

Az Alapitoé Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvdnos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.

o [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e fenntartd

e az 6vodavezetd

e KIR



A dokumentumokba betekinthetnek a pedagoégusok, a sziildk, €és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziild1 értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o Ilrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az Ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagogus minden nevelési év els6 sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
o 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listadban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntartdo altal engedélyezett
csoportok szdma,
c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢s igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagodgiai
programot tartalmazza.



229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagodgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A rendszergazda, a vezetd helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

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

Felelos: 6vodavezetd helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szdmdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szébeli €s irdsbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol
a sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

14. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo szabalyozas 2013. 08.
ho-ig, de ezek lehetnek a jutalmazas elvei is

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
ovodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszdmnak megfelelden hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvaldsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vonatkozoan adhato. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
e Szolgalja az intézmény kivaloan dolgozé pedagogusainak elismerését.



Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznélasa.

A  mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:

a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival Osszhangban 1évd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES ELVEI:

a szakmai munkak6zosségekben valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, O0sszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacid vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalll képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonal és hatékony
intézményi hasznositésa,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutat6 tevékenységek, eldadasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasdban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedagogiai Program megvalositdsaban kifejtett magas szinvonala
munka,

szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszl tavu - teljesitése,

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ irdnyitéasa, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes 6vond

o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e munkak6zosség-vezetdk

e tagintézmény-vezetok

A javaslattétel idopontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadasa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik a kozlésének idOpontja. Javaslattételi
lehetdséggel ¢élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.



Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

szobeli €s irasbeli megrovasban részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e Dbizonyitasi id6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében
1s)

e ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

e a kiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megéllapitasnal

e egy nevelési évre sz61, meghosszabbithatd

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Pé¢ldamutatdo munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a jO munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

15. Lobogozas szabalyai

o A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamdra a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allanddé mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az O6voda ¢és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.



Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
valladsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozasahoz irdsban ki kell kérni a

sziild1 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember 15-ig keriil
sor a sziilo1 igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar dsszesiti €s tovabbitja
az egyhaz képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az o6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyis€gi jogaihoz fiiz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak
mindsit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban 4&llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd helyettese
e tagintézmény-vezetok



A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els¢ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a koézszolgalatban 4ll6 személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntartd, az 6vodavezetd helyettes esetében pedig a munkaltatodi
jogkort gyakorolja, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tdjékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodatitkar, elektronikus formdban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejliileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. /Az azonosito betiijelbdl és szdmsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.



e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg ¢€s
azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, ¢és a tarsintézmények tudomasdra hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az itézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly mdédon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, €s az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irdsban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd iddponttol az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az dvoda rendjét €s tisztasdgat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
mitkodhet!

21. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII.



torvény az informacios onrendelkezési jogrél €és az informacidszabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaitd szerv vagy személy kezelésében 1év0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy
1smeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellekletben.

22. Az elektronikus titon eldallitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett ¢és keletkezett elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:



A Szabdlyzat minden dolgoz6 szdméara kotelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet ¢lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik €és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban lév0, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6é adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

_Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsé cimzettiét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildlemény adathordozojat, fajtajat és



érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé €és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatdkonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamdara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai é€s
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozéas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan firott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt 0jsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.



Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az dvodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szOrOprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonsaga van:

e név,
e [kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd6 modositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
e rejtett, frasvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki Kkell
nyomtatni, el kell latni a megfeleloé azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentiipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

e A fijl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

e Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 0sszetartozd fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.



Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A Lafi Soft (étkezési program) keletkezd adatbazis a rendszeren beliil keriilnek létrehozésra,
a Lafi Soft adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével, amelyet a Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Gazdasigi Szervezetének alkalmazottja (élelmezésvezetd) végzi és
dokumentalja.

Szamlazasi programot a Gazdasagi Ellatd Szervezet vezetdjének megbizasabdl a Meserét
Ovoda ovodatitkara végzi. Archivalist és a biztonsagi mentéseket IGSZ megbizott
informatikusa végzi.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a 2013. szeptember honaptol alkalmazott rendszergazda latja el. (Nkt. Torvény
szerint)

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazdsokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljadk a mentések
adathordozoit (napi: az iktatasi napot megeldz0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatéarozott selejtezés idejéig).

e Ha a mentés CD lemezre torténik, gy célszerli arrol masolatot is késziteni €és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszerli €s biztonsagos megdrzéseéért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéseért,
feliigyeletéeért,

e kijeloli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megteleld célszertiségéeért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyeéb jogszabalyokban meghatéarozott iratkezelést érintd feladatokert.

A programokhoz valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szoléoan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egyseégek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.



23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
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allapotban valo Orzését és a maradandoé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:

A vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s az iratkezelési szabélyzat
eldirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munk4jat

elokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s leveltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhdritas €s az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakoérhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds €s a rendszer
iizemeltetéséért Onalloan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének



gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarodl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetO1 szignadlas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az Ovoda Erkezteté —
konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedidlas)

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

L

2.

3.

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzaférési jogosultsaga van: Versegi llona

Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR

Hozzdférési jogosultsiga van: Kunné Sipos Agnes

Gyermekek nyilvantartdsa oktatdsi azonosito szam alapjan: KIR
Hozzaférési jogosultsaga van: Kunné Sipos Agnes €s Versegi [lona

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szadmitogépes alkalmazasokra a



biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzéaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

rpror .

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentéciojat legalabb két szinten, az
izemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal haszndlt informatikai biztonsdgi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata
o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni
e meg kell hatdrozni a szdmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét
e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériiléese, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkoz6 intézkedések
érvényesitését
e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)
e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni
e a biztonsagi szabalyozéasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell
e a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet
e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit
e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartdsat
ellendrizni kell
e javitas ¢s karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmadnyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.






I11. Bolcséde, mint szocialis intézményként valo miikodése

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl

1993. évi. I11. torvény a Szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyajto gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasokrol

62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak ¢s forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasardl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2. A bolcséde feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV. 30) NM. rendelet alapjan. A bdlcsdde olyan szolgaltato
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedo, a
sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi -
szellemi fejlodésének segitése az €letkori és egy€b sajatossagok figyelembevételével.

A bolcsddei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés és a szokas kialakitasi folyamat
pedagodgiai és pszichologiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dontd fontossagu a
gondozondk kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde légkdrének
mindsége.

A nevelés teriiletein egészséges életmod alakitdsa, az érzelmi nevelés €s szocializacio
biztositasa, a megismerési folyamatok fejlodésének segitése.



A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd 20 hetestdl 3 éves kort
gyermek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését ellatd intézmény. A
bolcsddei ellatas keretében a szakértdi bizottsdg szakvéleménye alapjan a gyermek 6 éves
koraig fejlodését biztositd korai fejlesztésben €s gondozasban vagy fejlesztd felkészitésben
vehet részt a feltételek megléte mellett. Bolcsddel gondozas — nevelés a csaladi neveléssel
egyltt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlédését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és
sziilo1 jogok ¢és kotelességek figyelembevételével végzi.

Bolcsddeébe azok a harmadik életéviiket be nem toltott gyermekek vehetdk fel, akiknek a
sziileik igazoltan munkahellyel rendelkeznek.

A gyermek bdlcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziiloi feliigyeletet gyakorldo személy,
kezdeményezheti a sziild hozzajarulasaval.

A sziilonek (torvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezel6orvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében
gondozhato.

Betegségekrol a bolcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodo szeretetére
is sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziild minden idében telefonon elérhetd legyen,
hirtelen betegség esetén.

Bolesddeorvos heti egy alkalommal jon a bolcsddébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsédébe jard gyermekek egészséges
fejlodésének figyelemmel kisérése, illetve az o6vodaba mendk vizsgalata, egészségiigyi
torzslapok kitoltése.

3. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsolajoson lakok jelentkezését, hiszen a jelentkezés
folyamatos. A felvételnél fontos szempont, hogy a hatrdnyos helyzetben ¢lok elsébbséget
¢lveznek a bolcsddei felvétel esetében.

Ezen kiviil még 4prilis meghatarozott napjain lehet kiilon jelentkezni a bolcsddébe. Ezen
idépont, meghirdetésre keriil, azaz megjelenik az 6nkormanyzat honlapjan, a helyi Gjsagban,
helyi televizioban, plakatokon. Gyermekiiket beiratkozni szandékozo6 sziiloket a szakmai

vezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelentd kartya,
TAJ kartya, munkaltatoi igazolas

Bolcséde nyitva tartasi ideje:

A sziil61 igényekhez igazitjuk a nyitva tartasunkat, a bolcsdde éves nyitva tartdsat a hazirend,
illetve fliggelék a nyitva tartasrol tartalmazza.

SZUNETEK ES BEZARASOK

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott iinnepnapokon zarva tart. A nyari idészakban
a festési, karbantartasi, takaritasi munkak ideje alatt a bolcsdde zarva tart.



A nyari és téli bezarasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

4. Koltségek, élelmezés, téritési dij

A bolcsddében téritési dijat az étkezéseért kell fizetni.

A fizetés minden honapban targyh6 12-ig torténik a bdlcsdde épiiletében, azaz helyben a
sziilok az atado falinjsagjan taldlhatjdk meg legalabb 1 héttel a befizetés elétt a pontos
datumot.

Hiadnyzas esetén a reggel 8.00 oraig bejelentett gyermekeket masnaptol tudjuk elfogadni
étkezésben hianyzoként.

A gyermekek élelmezése

Az intézmény fézOkonyhdkban a kozvetlen iranyitdé ¢és egyszemélyi felelés az
¢lelmezésvezetd, mely a székhelyintézményben taldlhatd. A bolcsédei ebéd a f6zOkonyhan
késziil, innen kertil kiszallitasra a bolcsddébe. A bolesdde sajat tejkonyhéaval rendelkezik, ahol
szakacsnd késziti el a napkozbeni ellatmanyt, kozvetlen felettese a szakmai vezetd. A napi
menii 0sszeallitasat az ¢lelmezés vezetd végzi. A dolgozok étkezése téritési dij ellenében a
bolesddében biztositott.

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, az ¢élelmezés elkészitése, talalasa,
kiszolgalasa, az ¢élelmiszerek beszerzése, raktdrozasa ez alapjan torténik. A bdlcsdde az
¢lelmezési ligyvitel szamitdogépes feldolgozasat alkalmazza. A bolcsédében toreksziink a
természetes alapanyagok felhasznalasan alapulod ¢lelmezésre. Tartozkodunk a mesterséges
alapanyag felhasznalasatol. Eldnyben részesitjiik a friss, vegyszermentességet tanlsitd
alapanyagok felhasznalasat. A gyermekek étkeztetése korszerli élelmezéstechnikai alapelvek
figyelembevételével torténik. A szakmai korszerliség érdekében az élelmezésvezetd
rendszeres tovabbképzéseken vesz részt.

Téritési dij

A bolcsodében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés
tekintetében van. A napi étkezési téritési dij osszegét a fenntarto dallapitia meg. Az 1997. évi
XXXI. tv . 146. §-a értelmében téritési dij kedvezmény illeti meg a sziilot, torvényes
képviselot a kivetkezo esetekben:

»Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziilé gyermeke utan az
intézmeényi téritési dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csalddokndl gyermekenként az intézményi téritési dij
50%-4at,
C) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utdn az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 0sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre kertiil
minden honapban az atadd fali ujsagjan, ahol az errdl szolo dijszabélyzat is megtalalhatd — a
bolesddében lehet személyesen befizetni.



Téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén az intézményvezeté 15 napos hataridd
megjelolésével irdsban felszolitja a fizetésre kotelezett személyt az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a kitizott hataridé eredményteleniil telik el az intézményvezetd a kotelezett
nevét, lakcimét, és a dijhatralék 6sszegét nyilvantartasba veszi.

Gondozasi dij

A Gyvt. 147. § (1) bekezdése alapjan a fenntartd6 megallapitja a 146. § (1) bekezdése szerinti
ellatasok intézményi téritési dijat, ami a szolgaltatdsi Onkoltség €és a normativ allami
hozz4ajarulds kiillonbozete. Az intézményi téritési dijat tobb szolgaltatas és ellatas nyljtasa
esetében is szolgaltatdsonként (ellatasonként) kell meghatarozni, a kozds koltségelemek
szolgaltatasonkénti (ellatasonkénti) kozvetlen koltségeinek aranyaban torténd megosztasaval.

A (2) bekezdés szerint a bolcsdde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell
hatarozni a gyermek gondozésara, nevelésére, nappali feliigyeletére ¢és a vele torténd
foglalkozasra (a tovabbiakban egylitt: gondozasara), valamint a 151. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

A Gyvt. 148. § (1) bekezdése alapjan a kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét (a
tovabbiakban: személyi téritési dij) az intézményvezetd, a szolgaltatast vezetd vagy a
miikodtetd (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) konkrét 6sszegben allapitja meg.

A (2) bekezdés alapjan a bolcsddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151. § (4) bekezdés
alapjan megallapitja a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozo
személyi téritési dijat, valamint emellett - a fenntartdo dontésétdl fliggden - a bolesddei ellatas
keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat.

5. Az intézmény nevel6 - gondozé tevékenysége

A neveld - gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet
megszervezeésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

6. A szakmai vezetoi allashely, illetve egyéb bolcsodei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezet0i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai mellett tolthetdk be.
A palyazatot az intézményvezetd irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek valo
megfeleléssel tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palydzati Gton tolthetdk be, amit az
intézményvezeto ir ki.

7. A helyettesités rendje

A munkakori leirdsokban foglaltak az iranyadok a bdlcs6dében torténd helyettesitésekkel
kapcsolatosan.

8. A bolcsdde vezetése és a szakdolgozok feladatai
8.1. A szakmai vezeto

« Felelés az adott bolcséde dolgozoéinak munkajaért, a bolcsddében gondozott
gyermekek harmonikus fejlédéséért. A helyr adottsagok figyelembevételével



megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkaidd beosztasat.

¢ Elkésziti az irdnyitdsa alatt mikodo bolcsdde dolgozdinak munkakori leirasat, és
benyujtja az intézményvezetdnek jovahagyas céljabol.

» Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.

% A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszik a csoport Gsszetételét, €letkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot.

% Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi

allandosag elve.

« Szorosan egylittmiikodik a bélcséde orvosaval.

& Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi
allapotardl tajékozott. Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilot
mielobb értesitsék, €s a gyermeket a bolecsddébdl mieldbb elvigyék.

s Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, elkésziti a napi létszdmjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.

Ellen6rzi €s biztositja a szakmai €és technikai munkafolyamatok szakszerliségét €s a

higiénés szabalyok betartasat.

Folyamatosan gondoskodik a bolcsddére vonatkozo adatok naprakész frissitésérol.

Kapcsolatot tart a sziildkkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

« Folyamatos kapcsolatot dpol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény
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« Szervezi, és az intézményvezetdvel kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziild1
értekezleteket.

+ Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat, ectikai
magatartasat.

+ Kidolgozza az etikai szabalyzokat €s gondoskodik annak megismertetésérol.

« Kozremiikddik a feltyjitasi, karbantartasi munkak eldkészitésében €s szervezésében.

¢ Ellen6rzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.

+» Beszedi az étkezési téritési dijat.

« Joga van az elvégzendd feladatoktol fliiggéen a dolgozoék munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

« Felelés az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések -elvégzéséért, a
mulasztasok miatti feleldsségre vonaseért.

«+ Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszertiségéért.

% Felelos, hogy a gondozéasi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

« Felel6s a gondozottak €s a dolgozdk biztonsagaért.

« Kaoteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szintll, szinvonali neveld — gondoz6 munka biztositisa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIII.04.) SZCSM
rendelet alapjan.



Az intézmény dolgozdinak munkakorét, feladatait a belsd szabalyzok alapjan munkakori
leirasban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A kisgyermeknevelOk koziil egy {0 ellatja az intézményegység gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviselok, €s a bolcsddei dolgozodk allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

— segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedés€éhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

— sajatos nevelési igény, tartdos betegség esetén a fejlddését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatdsban részesiiljon;

— a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;

— védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal —,
az elhanyagoléassal szemben;

— a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy
— tajekozodjon a bolcsddei ellatasrol,
— megvalassza a bolcs6dét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
— megismerje a nevelés—gondozas elveit, mddszereit;
— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;
— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;
— tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektdl;
— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziild (torvényes képviseld) kotelessége, hogy
— gyermekével egylittmitkddjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;
— gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tajekoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye,
— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
— egyiittmikddjon a gyermeke ellatdsdban kozremiikodé személyekkel ¢€s szervekkel,
tovabba a hatdsagokkal, betartsa az Intézmény héazirendjét.



A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljek €s elismerjék;

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

munkajahoz, szakmai fejloddéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkaja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmoddal szemben;

a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakdri feladatdnak ellatasara képes allapotban, 6ltozékben jelenjen
meg;

a munkakori leirdsnak ¢és a vezetdi utasitasnak megfelelden, oOnalléan végezze
feladatait;

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informacidt ennek megfelelden kezelje;

példamutaté magatartassal ¢és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét;

teljesitse a csaladi szocializacid mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;

szakmai kompetencidja hatdrait betartva lassa el feladatait;

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkajat a szakmai ¢és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

A gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatdsagrol sz61o 1997. évi. XXXI. térvény 35.§
alapjan a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézményegységben
érdekképviseleti forum miikodik.

9.2. Szakszervezet

Az intézményben szakszervezet miikddik, amelybe a tagintézmény dolgozo6i onszantukbol
beléphetnek.

10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések



Résztvevoi: szakdolgozok
Téma: szakmat érintd valtozdsok megismerése

11. Erdekképviseleti Forum

A Hézirend mellékletében szintén megtalalhaté az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

I. Altalianos rendelkezések

[

Bolcsdde Bolesddei Intézményegységére.
2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum

elnoke és a szakmai vezet6 felelOs.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban részesiild

gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsdder elldtasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartod és az intézmény képviseldi kozotti

egylttmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz,

probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Férum feladata, hogy:

O megismerje a  bolcsode miulkodését, strukturajat, szakmaisagat,

feltételrendszerét, szakmai céljait, miikddtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a szakmai vezetdnél a gyermekeket érint6 tigyekben,

o a sziilék/torvényes képviselok altal hozza benyljtott panaszt megvizsgélja, a
hataskorébe tartozd tligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjar6él. Minderrél 15 napon beliil irdsban

tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a szakmai vezetdnél, illetve a szervezeti felépités
szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi

képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal €¢lhet a szakmai vezetonél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd,
fenntarto) az ellatast érinté kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a
gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a szakmai vezeté a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetencidval, a megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrél 15

napon beliil irdsban tdjékoztatja a Férumot.



5. A panaszt tevé sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdéjadhoz, vagy a
gyermekjogi képviselohodz fordulhat, ha a szakmai vezetd - ill. a szervezeti felépités
szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliill nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
o a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
o abdlcséde dolgozoinak képviseldi,
o az intézmény fenntartd onkormanyzat képviseldi.

A Forum tagjainak szdmat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/térvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcs6de dolgozoi képviseldinek ¢és a fenntartd képviseldinek
0sszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziilé/térvényes képviseld 2 16
o bodlcsddei dolgozdk képviseldje 116
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekcesoportonként a sziilok 6nmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziildi értekezleten 2 fOt
valasztanak, egyszerii tobbségi szavazassal. Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolesdde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk kozil valasztjak. Az intézmény
vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval bir6 személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.
A Foérum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:
o asziilé/térvényes képviseld gyermeke kikertiil az ellatasbol,
o vagy az 0t delegalo sziiloi kor visszahivja,
o abdlcsdéde képviseldjének kdzalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megszlnik, vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az ¢érintett oldal 1 honapon beliil 4 tagot valaszt/delegal.



IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, felelgssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkére:

o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo ligyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érintd tigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abolcsdde alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mukodtetésével, az ebbol szarmazod bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai vezetd, intézményvezetd), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld,
mas hataskorrel rendelkezd szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abdlecsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelésségi kore:

o A Forum felelds:
- torvényes mitkodéséert,
- miukddési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozd dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili {ilést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elndke hivja Gssze, lehetdleg irdsban,
megjelolve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitds szerint sziikséges
iratokat.

A Foérum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az
elndk vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 {0 egybehangzd szavazata
alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
keépviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzOkonyv szo szerint
tartalmazza.

A Forum tilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az
iilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszo6lasokat, vélemények rovid osszefoglalasat.
A jegyzékonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.



A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatdrozatot az elnok
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot rasban megkiildi. A hatarozatban fel
kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a szakmai vezetd, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon beliill nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartdjahoz, vagy a megyei
gyamhivatalhoz fordulhat.

A Foérum intézkedést kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény ellendrzését ellaitdé megyei
gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél/személynél.

V1. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadés napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Mikdési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
12. A bolcsode és a csalad kapcsolattartasi formai

Sziiloi értekezlet

Sziil61 értekezletet minden gondozasi évben legalabb négy alkalommal tartanak a
bolesddében.

Csaladlatogatas

A lehetéségekhez képest a beszoktatdst megel6zéen a kisgyermeknevelok a sziilokkel
egyeztetett idopontokban-latogatast tesznek a gyermekek otthonaban, ezzel is eldsegitve a
személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitasat. A csaladdlatogatasok fontossagara a
szakmai vezetd mar a beiratkozas alkalmaval felhivja a csaladok figyelmét.

Fogadodora

A bolesddében a sziilokkel egyeztetett idOdpontban a kisgyermeknevelok fogaddorat tartanak.
A sziiloknek lehetdségiik van a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gondozasi feladatok soran
adodo tajekozodasra.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga



A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a faligjsagra, a sziilok szamara is nyitva all6 helyiségben. A hézirendet a beiratkozéaskor a
sziilo atveszi.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

14. Belso ellenorzés

A bolcséde szakmai munka belsd ellendrzését a bolcséde szakmai vezetdje végzi az éves
ellendrzési terv alapjan.

A belsé ellendrzés célja, tipusai és fo teriiletei
A belso ellendrzés célja
A belso ellendrzés ténymegallapito €s értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

- Dbiztositsa a szakmai vezetd szdmara a megfeleld mennyiségli €s mindségi
informaciot az bolcsddében folyd neveld és gondozé munka tartalmarol é€s
annak szinvonalarol,

- jelezze a kisgyermeknevelok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk
szdmara a neveldi-gondozodi, gazdasagi €s jogi kovetelményektdl valo eltérést,
tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetOi iranyitast,

- megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet,

segitse a Szakmai Programban megirtak szem eldtt tartasat.

A belso ellendrzés fo teriiletei
Kiemelked6 feladatok:
- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosuldsanak
ellendrzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvalosulasa, a kisgyermeknevelOk ezzel
kapcsolatos tevékenységének ellendrzése, értékelése
- a neveld-gondoz6 munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak viszonyitdsa a
jogszabalyi kovetelményekhez,
a csoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése.

15. Fenntarto ellenorzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 104
§.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekveédelmi szolgaltatd tevékenységet ellatod
allami €s nem 4allami intézmény fenntartoja

a) dont az intézmény alapitd okiratarol, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérol,
megszilintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

c) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a
szakmai _program végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszertiségét és
hatékonysagat,

/) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzeésérol,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatdi jogokat,




h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

i)kikéri a gyamhivatal véleményét az intézmény milkodését érintd lényeges dontés
meghozatala eldtt, igy kiilondsen az intézmény fenntartasat érintd valtozasok, az intézmény
atszervezésének, megsziintetésének, feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

j) kivizsgélja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkezd panaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivalté okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérol
tajékoztatja a mikodést engedélyezo szervet.

16. Munkaido és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétdl fliggben végrehajtasi rendelet meghatdrozhatja a teljes
munkaidébdl kotelez6en a munkahelyen toltendé 1d6 tartalmat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevelOk heti valtasban végzik munkéjukat.

A déleldttos 7.00-t61 15.00-ig

A kozépsos: 8.00-tol 16.00-ig

A délutanos 9.00-tol 17.00-1g.

Technikai dolgozo: 9.00-t61-17.00-ig

Szakacs: 7.30-t61-15.30-1g

Szakmai vezetd: 8.00-16.00-ig

A jelenléti iv a munkahelyen toltott 1d6 mérésére szolgdl. A kozalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az idOtartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén
toltott. A teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsddében
foglalkoztatott gondozdnak ¢€s a szakgondozonak. A napi egy oOrat a kisgyermeknevelOknek
szintén munkaval kell tdltenilik.(csaladlatogatds, adminisztracio, dekoraciés anyagok
elkészitése)

17. Kiilso kapcsolatok

1. A bolcséde kapcesolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsddébe 1€pés elott,
az bolcsddei élet alatt, és a bolcsddei €let utan meghatarozd szerepet toltenek be a gyermek
¢letében.

2. A folyamatos kapcsolattartdst a gyermekjoléti szolgélattal a gyermekvédelmi felelds
gondozza.

3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, védondi szolgalattal valdé kapcsolattards a szakmai
vezetd feladata.

4. A D¢l -Alfoldi Regiondlis Modszertani Bolesddével kapcsolat tart, ahol képzéseken,
szakmai tanacsadasokon, tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok és a Bacs-Kiskun
Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.



ZARADEK
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

neveldtestiilet és a bolcsdde szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2013. jlius 2.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Intézményvezetd szakmai vezeto

Lajosmizse ¢s FelsOlajos Koznevelési, Egészségligyl és Szocidlis Kozszolgaltatd Tarsulas a
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot .................... jovahagyta.

Lajosmizse, 2013.............cceeenen. hod............ nap

Fenntarto



Zaro rendelkezések

A szervezeti €s mukodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felelossége, az dvoda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti k6zosség €s a sziild1 szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 82/2013. (V.23.) hatérozattal
jovahagyott szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziild1
kozosség €és a KT elndke €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Kocsis Gyorgyné 2013. jalius 2.
ovodavezetd

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde (intézmény)
SzMSz-ének  elfogaddsahoz  magasabb  jogszabdlyban  meghatarozott  kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Lajosmizse, 2013. jllius 2.

Horvathné Gombkoto Zita
A sziloi szervezet elndke



A Kozalkalmazotti Tandcs Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
(intézmény) SzMSz-ének elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlatozds nélkiill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2013.julius 2.

Lobodané Papp Zsoftia
A Kozalkalmazotti Tanacs elndke
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete hatarozatképes
iilésén késziilt jegyzOkonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2013. év

julius 2. napjan a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat 5/2013. hatarozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Kunné Sipos Agnes Lobodéané Papp Zsofia
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Bujdos6 Tihamérné Virag Gabriella
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Kelt: Lajosmizse, 2013. jtlius 2.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
Ph

Lajosmizse, 2013. julius 2.

Az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat

2. Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

3. Munkakori leirds mintak



SZMSZ MELLEKLET

1. szamu melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja: Intézményvezeto:
027656 Kocsis Gyorgyné
Ph.

Legitimacios eljaras

Nevelotestiileti elfogadas hatarozatszama:
2/2013. (I11.29.)

Lobodané Papp Zsofia
név

Sziildi szervezet nevében véleményezte:

Horvathné Gombkoto Zita
név

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama: 9/2013. (I11.29.)

Ph.

Ph.

Intézményvezeté alairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhatd: nevelotestiileti szobaban és az intézmény vezetonél

Hatalyos: Elfogadas napjatol

Ervényes: A kihirdetés

visszavonasig

napjatol

VERZIOSZAM: ./2013.
MODOSITOTT VALTOZAT

Késziilt: 7 példany
IKTATOSZAM:




1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda és Béleséde adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

AN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzatérhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢€s iddszertiecknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy0zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyar6l, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde vezetdje gondoskodik

az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdéznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e



A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithato természetes személy;

» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyézodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

»  nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
v’ apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
v’ apedagodgusigazolvanyanak szamat,
v’ ajogviszonya id6tartamat és
v' a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v' neve (lednykori neve)
v’ sziiletési helye, ideje



anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai
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v tudomanyos fokozata

v’ idegennyelv-ismerete

v" a korabbi jogviszonyban t6ltott iddtartamok megnevezése,

v a munkahely megnevezése,

v a megsziinés mddja, idépontja

v’ akozalkalmazotti jogviszony kezdete

v’ allampolgarsaga

v' a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
iddtartamok

v’ akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v’ e szervnél a jogviszony kezdete

v’ a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

v cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

v a mindsitések idépontja és tartalma

v’ személyi juttatasok

v’ a kodzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

v' a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

v’ akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény Aallomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyir iratainak Orzéséeért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az 6vodavezetd
felel.

Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért

v' dvodavezetd,

v az intézményi nevelémunkat  segitd6  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzd vezetd-helyettes,

v’ aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd kozalkalmazott,



v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik feleldsseéggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntart6 szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszeri és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamdnak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél szold adatkéréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.
Az ovodatitkdr €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar feleloésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v’ Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

v' A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag, vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v’ A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasinak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyl anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személy1 anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,
v a min6sitést végzd vezeto,



v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyész €s

a birosag,

v a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kkell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgéarsdga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

<

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylo gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
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a gyermek, oktatasi azonositdé szama.



52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezetonek.

Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az ovodavezetd ¢€s az altala kijelolt tigyintézo.

Az oOvodapedagdgusok vezetik €és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlddésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birésag, renddrség, iligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma,
az o6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egeészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,



tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatés igénylése c€ljabol a fenntartd részére

tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v bvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén ataddokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilgvel
valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodesét.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozles
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.



A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.
A titoktartéasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
c¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tAjékoztatni kell arr6l, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilo1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a hozzajarulasan alapul-
e vagy kdtelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap Iétezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévo két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancidlis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas ¢€s érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatdrozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzdjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.



Torvény illetve Onkormdnyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

v’ aréa vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéjarulasdnak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsdgi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az O6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi €s kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikkséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢és felelossége, a munkakori leirasban szerepld tligykorével
megegyezoen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informdcios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szdmot ad ki.



A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Ko6zoktatéasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonosito
szdmot ad ki.

v A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

neveét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
Jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza.
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A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személy1l adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon



értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdoznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

veégzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idOtartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujtéo vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
1ddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyl adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositdé jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- €és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY



A  munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagbgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a
kozoktatas informécios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagogusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

v A pedagbgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢és a Kozoktatasi
Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartadsba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egy€b nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartés
vezet0jétol, egyeb esetekben az Ovodavezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az Ovoda vezetéjét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony Iétesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az dvoda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
v’ ellenérzi a szabalyozas eléirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat



v

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - panaszok
esetén

e Az dvodavezeto - helyettes

v

v

v

biztositja munkateriiletén a szabdlyozdas megvalosulasat ¢és annak
ellenérzését

kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban

elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre

e Ovodatitkar

v

v
v

v

személyesen végzi a munkakOrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az oOvodavezetd felé a szabalyozas
eldirasainak megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozds korrekcidjara, a szabalykovetés
erdsitésére

e Ovodapedagogusok

v
v

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢€s a szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda

v

v

AN

kozremikodik, illetve segitséget nyUjt az adatkezeléssel 0Osszefiiggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
egylttmiikodik a vezetével a halézaton mikodtetett szoftvereknek
megfelelden - adatbadzis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartisat,

a munkatarsak felhasznaloi jogosultsdganak meghatarozasa, beallitasa, a
beallitasok karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres ellendrzésének ¢€s lizemeltetésének biztositdsa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony {lizemeltetése, az dallandé6 mikodoképes allapot
fenntartésa, a sziinetmentes dramforras tizemkészségének biztositésa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdg (NAIH) hatosdghoz — és a birdsaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informécioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelOre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesités¢hez vagy az adatkezeld, adatitvevdé vagy harmadik személy jogos



érdekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetohoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb 1dén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, €s dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.
v’ Birosagi jogérvényesités
Ha az ovoda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezelo 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsaghoz
¢s a birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezelé mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositdsanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds mddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK [. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

Lajosmizse , 2013. marcius 29.

ovodavezeto
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény 1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 4) pontja, €s a 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltato
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde
kezelésében 1évd adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljarés a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyuajthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
4.3. Az 1gényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivdnja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megtizetésérdl.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyuajthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az o6vodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
4.7. Az Ovodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az 6vodavezetdnek.



4.9. Az irasban elOterjesztett igényeket az 6vodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elbterjesztett igényét nem az 6vodavezetOnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kdvetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1€év0 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdeka
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, €s az igénylé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgéltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

4.12. Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdé meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tajékoztatasdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6é a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel €s — a téle elvarhato mdédon €s mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igénylot fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év0 adatok alapulvételével — ) adat
eloallitdsa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Lajosmizse Viros Polgarmesteri
Hivatal és Lajosmizse Varos Onkormdnyzata Intézményeinek Gazdasdgi Szervezete elbzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egy¢eb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra



(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatds mértékét) a
vezetd €s az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai ¢s tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérdl.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstél szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozd alldspontjukat az Ovodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6é dokumentumok teljes korti, hianytalan atadéasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megéllapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azok olyan koézérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igényldnek, az 6voda az iigy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvdnossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {lgyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tlintetni a nyilvanossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitod intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztdsdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakaréssal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az



adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsarol, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo bels@ szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a Lajosmizse Véros Polgarmesteri Hivatala és Lajosmizse Véaros Onkorményzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo
tajékoztatast i1s. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivdnja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 0j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idodben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idopontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadéasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a madsolatok atvételének valasztott moédjat
(személyesen, postai uton) az dvoda jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az dvoda képviseldje
az igénylo nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az eldre megallapitott idopontban atadja;

* postai uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbesz€lt helyen és iddben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megtizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok 4tadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.



8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idodben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idopontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idopont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

8.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok &tadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altaldnos
szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvdnos adat megismerésére iranyulod
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az ovoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdasolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mdasolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartd1 kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szOl, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités
Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tlzonak tartja a meghatarozott

koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezelOre €s az igénylére vonatkozo hataridok lejartat kovetd



30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Bir6sag soron
kiviil jar el.



IGENYLOLAP

kozérdeku adat megismerésére

Az igényld nevex:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekll adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

| igénylem

| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

|| személyesen kivanom atvenni

| postai uton kivinom atvenni

Viéllalom, hogy a masolatok készitésével Gsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok 4tvételéig a ..........c.cooeceueeece e e e e e e e eon .. Ovoda részére megfizetem.
Kelt: oo,

alairas



*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képvisel6 megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK
A kozérdekli adatok megismerésének szabalyzata A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt:Lajosmizse, 2013. marcius 29.

ovodavezeto



3. szamu melléklet

OVODAVEZETO HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI

LEIRAS
L.

MUNKALTATO
Nev
Joggyakorld Kocsis Gyorgyné dvodavezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezetd
Munkakor Vonatkozo6 jogszabalyokban meghatdrozva 6vodapedagogus
betdltésének szakképzettség
kovetelményei
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartdo altal biztositott

lehetdségek szerint
MUNKAKOR
Beosztas Ovodavezet6-helyettes, tagintézmény-vezet6
Cel Megbizott felelés vezetdként segiti az dGvodavezetd

munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet)

Helyettesitési eldiras

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az
ovodavezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas

Teljes munkaidd




MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelezo 6raszam

20/22/24/26 ora attol fiiceoen, hogy hany gyermek szerepel
az alapito okiratban

II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati 1d6, | Legalabb 5 ¢év oOvodapedagogus munkakorli szakmai

gyakorlottsagi teriilet

gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az
igazgatas szakmai ¢és jogi szabalyai, belsd szabalyzati
rendszer.

Sziikséges képességek | A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,

tulajdonsagok magabiztossag, jo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldd

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeto helyettes intézményében felelds:
e neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységiik
ellenOrzéséért és értékeléséért,
e apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért
e asziloi szervezet milkodésének segitéséért
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért




a pedagogus és neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény milkodés¢hez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéseert,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének el0készitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséeért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezéséért €s eldkészitéséért,

az éves statisztika elkészitéséért,

normativa elszamolashoz szilikséges adatok begytijtése, leadasa,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

kapcsolattartds a Szakértéi Bizottsaggal illetve a Nevelési Tandcsadoval,

a helyt dontések eldkészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel
megvaldosuld egyiittmitkodéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és meglrzéséért

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd
alkalmazottak munkdjédhoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli
¢s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a
munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai ¢€s jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hataskdrben az intézményt képviselni, jo hirét
fenntartani, a szolgalai titkot, informacidot megdrizni, s ezt beosztottjaival
betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatomunkat kozvetlentil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni.

atruhazott hataskorében az oOvoda SzMSz-ben szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak €s beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:



e KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
e A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
L — pedagogiai
— hataskorébe utalt munkaiigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi

II.
FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelez6 oraszamban ellatando feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo 6raszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakori leirdsdhoz kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasa
e a munkakori leirasdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi
feladatok ellatasa

Pedagogiai feladatkor:

e A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az
értékelési mindségfejlesztési rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid koordinalasdban vald részvétel.

Az 6vodan beliili, munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagdgiai palydzatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomdnyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles

napok méltd szervezésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmiikodés €s a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:
o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
o  Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik ellatasanak
ellendrzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa al tartozo neveld-oktaté munkat segitd dolgozdk szabadsdganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

e A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

o A  helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd
nyilvantartasok vezetése. Elszamolasok hatariddre torténd tovabbitasa.

o Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az irdnyitasa ala tartozo neveld-
oktatdé munkat segité az alkalmazottak részére.

« A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az
o6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének megtervezésében valo részveétel



— az intézményvezetdvel torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv
eldkészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, Kkitiintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktato
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

Elvégzi az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitesét.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdo munkat kozvetleniil
segitd alkalmazottak munkdjdhoz sziikséges targyi feltételekr6l valo
gondoskodas, az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb.
beszerzéseinek ellendrzése.

Az 6vodai eszkozok é€s targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A koltseégvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridés tigyintézését, részt
vesz az ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolddo taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informécids
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
e Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelGen.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, az intézményvezetével
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az ovoda miikodésének egészére, dontési jogkore az
irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az ovodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adand6 vélaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd
intézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziild1 szervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.
Kapcsolatot tart a Szakértdi Bizottsaggal €s a Nevelési Tandcsadoval.



Felelosség:
e apedagogusok szakmai munkdjanak ellenérzésében valo részvétel
o a HACCP rendszer miikodtetése

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
e munkaidd beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
e munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki,
sziilo1 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellené6rzés foka

Munkdjat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan végzi. Munkdjdhoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

I
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6dvoda munkatervében keriil meghatarozéasra, személyre
szoloan az egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa




ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013. aprilis 30-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné 6vodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Kelt:
munkavallalo
I11.




MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és koOzOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali  el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezet6

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a telephelyvezetd,
- 30 napon tali helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelez6 6rak szama 32 oOra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, | Szakiranyl felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az d6vodavezetd, ovodavezetd helyettes, illetve tagintézmény-vezetd utmutatisa
alapjan onalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai  feladatokat, a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez,
foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsG sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Munka elvégzése utan a csoportszobat dsszepakolt allapotban adja at a kolléganének, vagy a
takaritast végzé dajkanak. (ablakok ajtok becsukasa, radiatorok takarékos iizemmodra
kapcsolasa, villanyok leoltasa stb.).




e [vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzoket, potolja, a
miszaki eszk6zok meghibasodasat jelenti az intézményvezetonek.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokban tajékozott és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak toérvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Félévkor és év végén értékelést készit irasban.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, a kertileti iskolakkal
¢s kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel d4polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmaodért.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendérzésére.
o Ellenérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.



o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese
Tagintézmény-vezeto
Szakmai munkak6zosség vezetd

o Kiils6 szakérto egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
alairasa
2012-2013 | Ol
nevelési évtol - Szakmai munkak6zosség
visszavonasig vezetd aldirdasa
(jaték, anyanyelvi, iligyes-kezek,
fejlesztd, kornyezet, ének-zene)
2012-2013 | O2
nevelési évtol - MErés-€rtékelés- | siiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiniiinniinns
visszavonasig mindségfejlesztés
munkacsoport vezetd aldirdasa
2012-2013 | O3.
nevelési évtol - Nevel6kozosség altal
visszavonasig felhatalmazott ~kapesolattartd:
Nevelési Tanacsadd, szakértoi e
bizottsag alairasa
2012-2013 | O4
nevelési évtol - Gyermekvédelmi felelds
visszavonasig alairasa
2012-2013 |05 - Esélyegyenldségi
nevelési évtol | munkacsoport | L
visszavondsig | (mddszertani, 6voda-iskola aldirdasa

atmenet, IPR menedzsment)

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Meérés - értékelés-mindségfejlesztés munkacsoport vezetd

e az dvodai onértékelés eredményes milkodtetése

e Dbiztositsa az 6vodai onértékelés kdvetésre méltd gyakorlatanak és 0 eszkdzeinek
hatékony elterjesztését




o akovetésre méltd gyakorlatok és olyan hatékony eszk6zok azonositasa, mint az 6vodai
nevelés mindségértékelését szolgalod indikatorok és a hatarkdvek

o az dvodaértékelés felmérések eredményeinek publikalasa és felhasznalasa az 6vodai
mindségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK

Ezen munkakéri leiras 2013. aprilis 30-tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Neév

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd, 6vodavezeté helyettes, tagintézmény-vezetd,
ovodapedagbdgus

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetod
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

II.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai veégzettség, | Minimum 8 altalanos, dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiligyl eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes €s példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

tulajdonsagok

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd utasitasa alapjan az dvoda nyitdsa
€s zarasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintl
képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az oOvoda zavartalan milkodésének sziikség esetén talmunkdval torténd
biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek sondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az &vodapedagogussal
egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: szlikség szerint segiti az
oltozkodest, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken. Sétdk, kiranduldsok alkalmaval segit az
ovodapedagogusoknak a  gyermekek feliigyeletében. Egész  napos
kirandulasokon koteles részt venni.

Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot
elkiséri, az 6vond utmutatésai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérdl (nem
hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, sziikség
esetén ellatja a napkozben megbetegedett gyermeket.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziilknek tdjékoztatast nem
adhat.

A gyermekeket az ovondvel egylitt fogadja €s a foglalkozasi 1d6 alatt ligyeletet
tart a folyoson.



Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos ellatdsahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésében.
Az 6vodapedagogusnak segit a foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasagsanak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az 60vodavezetd altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitd lemosast, pdkhaldzast,
parkettak  feltorlését, ablakparkdnyok lemosasat, hypos fertdtlenités
mosdohelyiségek, wc-k, mosdokagylok, csempe rendben tartdsa, folyosok
ferttlenitd felmosasa, a gyermekek tisztdlkodasi eszkozeinek fertStlenitd
lemosasa (fésti, fogmosasi kellékek stb.).

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a délutani pihendre a fekhelyeket
lerakja, uzsonna utdn két csoportban az agyakat visszahelyezi a taroldba,
¢tkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper,
sziikség esetén részt vesz a holapatolasban ,a jatszOhomokot feldssa, fertdtleniti,
sziikség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtdkat, butorokat, moshatd falakat,
jatékokat tisztit, fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Naponta felsopri a jardakat, meglocsolja a viragokat. A babahazikét rendben
tartja.

Radiatorok, csovek, szekrények, kiilsé-belsd tisztan tartasa.

Csoportszobai viragok lemosasa, atiiltetése.

Sziikség szerint ajtok lemosasa, ablaktisztitas.

A jatékok lemosasa, fertdtlenitése.

Parketta 4apoldsa, szOnyegek, Kkarpitozott dolgok rendszeres tisztitasa.
Csoportszobaban 1évd textilidk kimosasa, vasaladsa (fiiggonyok, babaruhdk,
jatszdsarkok textiliai)

Nyéri honapokban az Ovodapancsold medencéjének tisztan tartdsa, viz
lecserélése, viz fertotlenitése.

A bels6 udvar kovezetének folyamatos rendbe tétele.

Az 6vodapedagogus kérése segit a csoportszoba atrendezésében.

Etkezés utan felseprés, porszivozas, szell§ztetés.

Csoportszoba takaritasat akkor végzi, amikor a gyermekeket haza viszik, vagy
mar az udvaron vannak.

Az O6voda =zarasakor felelOsségteljesen eleget tesz a tlizbiztonsagi, a
vagyonbiztonsagi, ajtok-ablakok zardsa, villanyok, vizcsapok elzarasa.
Biztonsagi berendezést bekapcsolja a kddolast elvégzi.

Ellatja a kisebb kézbesitéseket (iskola, egészséghaz).

A tavaszi, nyari meszelésben (babahazikd, raktir) az Ovodavezetd utasitasa
szerint részt vesz.

A szabadban torténd hosszabb kint tartozkodas, magaval hozza balesetveszélyes
helyzeteket, ezért fokozottan koteles a dajka a gyermekcsoport udvari



jatszohelyének tisztasagat, rendjét, balesetmentességét mindennap ellendrizni €s
biztositani. Amennyiben rendkiviili helyzetet észlel, azt koteles a csoportvezetd
6vondnek jelezni.

A gyermekcsoport udvarra torténd kimenetele elott kotelesek naponta
atvizsgalni a gyermekcsoport jatszohelyét, (livegtormelék, idegen anyag,
gyanus természeti valtozas, pld. Gombak eltavolitasa).

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irdsait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul
betartja.

Az ételt (tizorai, ebéd, uzsonna) a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a
csoportszobdba, iigyelve arra, hogy forrd étel ne keriiljon a gyermekek
kozelébe, de hideg sem.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmadra tiszta poharrol €s
1vovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi
az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartasukban segitséget
nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden,
nyari zaras idején, dsszel, télen, tavasszal, €s fertéz0 megbetegedés esetén.
Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az wudvari butorokat letorli,
1d6szakonként az udvari jatékokat lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol
1évén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol 14:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes korti takaritasa, szelldztetés az Ovoda egyéb
helyiségeiben

Reggeli betalalésa.

Sajat illetve a szomszédos csoportban segiti a reggeliztetést.



10:00 o6rat6l a sajat csoportjdban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek
gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elOkésziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdo
hasznélataban €s az 6ltézkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z0,
terasz), takaritasa és rendben tartésa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyljtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-1g a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

10:00 oratol 18:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajadban tartozkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendOket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit (Szent Lajos u), ezt kdvetden csoportja
szdmara el6késziti az aznapi gyiimolcsot.

10:30-11:00-1g sajat csoportjaban végzi a napkodzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyljtas a mosdo
hasznélataban és az 6ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z0,
terasz) teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyljtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatidsa: ebéd betédlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmoséasa és
szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-1g a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben
tartasa.

14:00-15:00-1g atvéve a szomszédos csoportban adddo feladatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében (Szent Lajos u.)

- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban
(€bresztés, oltozteteés, fektetd dgyak elpakolasa

- a csoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendOk segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ leveglztetés elott segitségnyuljtas s az
oltozkddésben



e Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
o Folyos6d felmosasa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttés miiszakban
dolgoz6 dajka feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritod részben 6nallo munkaval, részben az
ovodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jO munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritdé eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitdsok ¢és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti



dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az 6vodavezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiillonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetektelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési ¢€év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
e Tagintézmény-vezetd



ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013. aprilis 30-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds moddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné 6vodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
IV.



MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi a fenntartdo altal biztositott

lehetdségek

szabalyozas,

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az o6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.




IL.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi,
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
[gazgatési €s jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek,
Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintdi
szamitogép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutaté magatartas €s megjelenés.
J6 kommunikécids €s szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizheté allapotban legyenek, ¢és az {igyviteli rendnek
megfeleljenek

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, kiilonosen a
beérkezo iigyiratok atvételérol, nyilvantartasarol, felettese utmutatasai
szerint torténo gépelésérol, sokszorositasrol, tovabbitasarol.

Ellatja azokat az tigyviteli jellegli feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.
Gyermekenkeénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
Az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, KIR rendszerben torténd
jelentése (€érkezés, tavozas, dvodai jogviszony megsziinése).

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjan.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.
A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Nyilvantartja €és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és
ellendrzi, hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki,




sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az
ovoda vezetdjének.

e Biztositja az ligyvitelhez és az 6vodaban folydo munkahoz sziikséges
nyomtatvanyok, dokumentaciok potlasat.

o A dolgozdi létszam és személyi juttatas nyilvantartdsanak vezetése.

e A munkaviszony létesitésével, atsorolasaval és megsziintetésével kapcsolatos
iratok elkészitése KIR rendszerben.

o A GYED, GYES, csaladi potlék anyagait kezeli, a vezetd fel¢€ jelzi a kozelgd

teendok pontos hataridejét.

Dolgozok szabadsaganak jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

Egyéb tavollétek nyilvantartisa és vezetése a Magyar Allamkincstar felé.

Viltozobérek nyilvantartasa, 0sszesitése €s elszamoltatasa.

MAK Aéltal kért anyagok hatariddre torténd elkészitése,

tovabbitasa.(kompenzacid, csaladi kedvezmény, adozas stb.)

Bérszamfejtéshez sziikséges jelentések hataridore torténd elkészitése.

o Ovodas és bolcsédés gyermekek, és felndttek étkezési téritési dij beszedése.
Eldre meghatarozott napokon, az eldirt rendelkezések alapjan szedi be, azt
feladja a Bank fel¢. A befizetés napjarol értesiti a sziilOket hirdetmény utjan.

e Bolcsddés gyermekek TAJ alapu nyilvantartésa.

o Etkezési dij nyilvantartasa, hatralékok behajtasanak kezdeményezése.

A dolgozdk  egészségiigyi  szlirGvizsgalatainak nyomon  kovetése,
végrehajtasanak ellendrzése.

Eves koltségvetéshez személyi juttatasok tervezésének elkészitése.

Titkari, ligyintézoi feladatok- az 6voda vezetdje szamara.

Kapcsolattartas sziilokkel, gazdalkodo szervekkel, mas intézményekkel.

Postai kézbesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jelenléti ivek Osszesitése.

Az 6vodat érintd hivatalos ligyben barmely felettes €s tarsadalmi szervvel csak

az 6vodavezetd megbizasabol, vagy annak tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

o Az 6voda mitkodésével, a neveld testiilet tagjaival és a munkajaval, a
gyermekek egészseégligyi €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni.

e Gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat €s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen
a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.



FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el. A nevel6testiilettdl €s a dajkak kozosségetdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztraciés adat ¢€s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
e Tagintézmény-vezetd



ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné dévodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntarto 4ltal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR
Beosztas ALTALANOS UGYINTEZO, GONDNOK
Cél

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.
Kozvetlen felettes Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon tli helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 ora
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, | Kozépiskola/gimnazium,

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.

Szamitogép kezelés

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
J6 kommunikécids €s szervezd készség, problémamegoldas

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Fo6bb tevékenysége

- Az lgyintéz0 érdemi dontésre eldkésziti, illetve ilyen iranyt felhatalmazas esetén
kiadvdnyozza a munkakorébe utalt {iigyeket. Feladata minden olyan iigy
felelosségteljes €és onallo végzése, amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a felettese
esetenként vagy iddszakosan a feladatkorébe utal.

- FO feladata az 6voda €s a bolcsdde gazdasagi ligyeinek intézése A dologi kiadasok
napi kovetése, szervezése, kapcsolattartas az IGESZ dolgozoival (gazdasagi
tertilet).

- Feladatait alapvetéen Onalloan, kezdeményezden, illetdleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas €és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan
— a jogszabalyok ¢és az tigyviteli szabalyok megtartasdval — koteles végrehajtani.

- Szamitogépen adatkezelést végez.

- Az éves koltségvetés elokészitésében dologi vonatkozasban részt vesz.

- Az O6vodavezetdjének rendszeres tajékoztatisa a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasarol (havonta).

- Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, a napi kisebb 0Osszegii

beszerzéseket az
ellatmanybol kifizeti, mellyel hataridore elszamol a rovat elszdmolasi iven IGSZ

felé.

- A szamlékat €és ahhoz tartozod nyilvantartasokat napi szinten dokumentélja,

tovabbitja
IGESZ-hez

- Az 6voda részére sziikséges minden anyagi — fogyo- €s alléeszkoz beszerzése,
az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés alapjan illetve, esetenként onalldan.

A beszerzéseket szervezetten bonyolitja le — gépkocsi igénylés, készpénz felvétele
stb.)

- Beérkezett anyagok /szakmai anyagok, tisztitoszerek, munkaruha, stb /atvétele,
bevételezése, nyilvantartasba vétele, kiaddsa, a szilikséges dokumentumok
vezetése, nyilvantartasok vezetése.




- A megvasarolt szakmai anyagokat, tisztitoszereket, munkaruhat, egyéb eszkozoket

kiadja
a sziikséges teriiletre. Biztonsagi adatlapok kitoltése, jelentése ANTSZ felé.
Szigoru takarékossagra torekszik az anyagok felhasznéldsanal a fogydeszk6zok
kiadasanal.

- Kapcsolatot tart a belfoldi beszallitdo partnerekkel, ellatja az ajanlatkérések
ligyintézését, egyeztet a mar megkotott szerzOdések teljesitése érdekében.
Arajanlatok kérése.

- Beérkezett anyagok atvétele, nyilvantartasba vétele, kiadasa, sziikséges
nyilvantartasok vezetése.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltdrozast, selejtezés eldkészitést,
stb.

- Kozremiitkodik a munkateriileteket érintd6 munkaprogramok, szabalyzatok
elkészitésében

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a tlzvédelmi, munkavédelmi szabalyok
betartdsat, intézkedik a hianyossagok megsziintetése érdekében

- Szervezi a munkavédelmi oktatast illetve az esedékes forumokon is részt vesz.
Gondoskodik arrél,hogy 1 dolgozé belépése esetén az oktatas megtorténjen.

- Karbantartasok, miiszaki hibak elharitdsanak szervezése,ellendrzése /munkak
sorrendje, munkarendje, hatarideje,/ Nyari nagy karbantartasok lebonyolitasanak
szervezeése,ellendrzése, végrehajtasa.

- Az intézmény napi biztonsagos miikddésének ellendrzése, meghibasodas esetén a
hiba
elhéritdsanak megszervezése, kijavittatasa.

- Figyelemmel kiséri a meglévd szolgaltatokkal megkotott szerzodéseket, hataridok
betartasat ellendrzi.

- Intézi az Ovoda ¢és bolcsdde 4ltal {izemeltetett jatszotéri  eszkdzok
biztonsagossaganak
ellendrzését, feliilvizsgalatat. Eleget tesz a Fogyasztovédelmi Feliigyeldség felé a
jatszoeszkozok bejelentési kotelezettségnek. Tovabbképzéseken vesz részt.

- Pélyazatokkal kapcsolatos igazolasok, dokumentumok, adatok 6sszegytijtése
sokszorositasa,a palydzathoz tartozé szamlak dokumentélasa,dsszegzése
,tovabbitasa. Hirdetések / ujsag,hirdetd tablak/ megjelentetésének intézése.

- Az intézményben szakszer(i ismeretei alapjan ellatja az elsdsegély nyujtasi
feladatokat, ezzel kapcsolatos képzéseken vesz részt.

- Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

- Munkakorébe tartozik a fenti feladatok ellatasa a székhely intézményen kiviil a

2 tagintézménybe és a bolcsddében.
- Szamlak dokumentalasa, iratok rendezés, dokumentalasa.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.



M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkdk kdzosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsOsorban az intézmény adminisztraciés adat ¢€s
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan. Sajat tertletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Gépek karbantartasaért,

Iroda (ajto, ablak, villany, radiator)

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:



e Ovodavezet6 és helyettese
o Telephelyvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



MUNKALTATO

FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

FUTO, KARBANTARTO

Cél

- Az 6voda zavartalan mukodésének biztositasa.
- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 ¢ra, az intézmény aktudlis igénye szerint

IL.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, fiitd- karbantart6 végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa, az Ovodavezetd utasitisa alapjdn az 6voda
nyitasa €s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturaltsaggal a munkakoér megfeleld szintl
képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e Az O¢voda zavartalan miikddésének sziikség esetén talmunkéaval torténd
biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- A mindennapi megfeleld hdmérséklet biztositasa a csoportszobakban (20-21 C°)

- A kazan ¢és a meleg vizes bojler lizemeltetése, ki-bekapcsoldsa (szombaton,
vasarnap).

- A téli fitési idészakban kotelessége — a gazdasagossagi €s energiatakarékossagi
szempontok figyelembevételével a megfeleld hdmérséklet biztositasa.

- A kazan ¢és bojler karbantartasa. (Nagyjavitaskor (évente 1-szer) augusztus
honapban a Filantrop szakembereivel egyiitt a kazan, bojler és ¢égofejek
nagyjavitasa.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa- tisztantartasa.

- Kiemelt figyelmet fordit az épiilet fiitésére, a folyamatos viz és meleg viz
ellatdsara, a konyha ¢és a mosoda zavartalan mikodésére (intézkedik a
meghibasodasok elharitasarol).

- Fitési 1d6szakon kiviil intézkedik a flitési rendszer karbantartasardl és a kdvetkezd
1d6szakra a teljes felkésziilésrol.

- Koteles a kazadn Kezelési utasitasat a kazanhazba kifliggeszteni.

- Mindezeken til el kell végeznie minden karbantartasi és fiitési feladatot, mellyel az
intézményvezetd megbizza.

- Karbantartds soran az intézményben folyd6 munkékat, javitdsokat elvégzi.
Amennyiben hézilag (anyag, szerszam, stb. hidnyidban) nem lehet a javitast
elvégezni, jelezni kell felettesének, hogy a munkat kiils6 szakmiihelynél
megrendelje.

- Utasitds esetén feladata a karbantartdsi, javitdsi, szerelési, hibaelharitasi,
garancidlis munkak elvégzésének kezdeményezése, megszervezése.




- Feladata az intézmény teljes korli technikai milkddésének biztositdsa, az
tizemeltetési feladatok koordinalasa, végrehajtasa.

- Kotelessége a kozlizemi szolgaltatdsok — viz, szennyviz, giz, elektromossag —
zavartalan €s  energiatakarékos igénybevételének folyamatos tesztelése,
megfigyelése.

- Hiba esetén az elharitasra vonatkozo intézkedés megtétele. Sziikség esetén az adott
koziizemi, ill. egyéb szervekkel torténd kapcsolatfelvétel (DEMASZ, DEGAZ,).

- Minden honapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni.

- Munkdja sordn napi kapcsolatban 4ll az intézmény vezetdjével illetve az
adminisztratorral.

- Gondoskodik a miiszerek, berendezések ¢és az ¢épliletek {lizemeltetésérol,
karbantartasardl, javitasardl a két tagintézményben is.

- Vizes blokk —rendszer iizemképes allapotban tartasa. (tisztitas, javitas, borozes)

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- Fo6zOkonyha zsirtalanitd rendszerének és csatornarendszer tisztitdsa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartésa.

- Villanyégdk, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek, burgonyahdmozo, robotgép stb. Karbantartasa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkdk: 61tozészekrények, csoportszobai berendezése javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.

- Kisebb kémiives és burkolomunkak elvégzése.

- Esetenként anyagbeszerzésben, aruszallitasban valo részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Részt vesz a tliz- és munkavédelmi szemlén.

- Udvari jatékok ellendérzése, karbantartasa, javitasa. Ellendrzési, karbantartasi naplo
vezetése.

- Naponta takaritja a kiilsd teret, télen feladata a hd eltakaritds, jegesedés
megszilintetése, nyaron a fiilocsolas stb.

- A kukak meghatarozott iiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Kertész tavolléte idején a munkakorét ellatja.

Vagyon:
Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.



M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdanyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, biztonsagos taroldsaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Ellenérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
e Tagintézmény-vezetd



ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné dévodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



KERTESZ, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott
lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ, UDVARI MUNKAS

Cél

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a 6vodavezetd helyettes,
tagintézmény-vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavezetd rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 ¢ra, az intézmény aktudlis igénye szerint

IL.




KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos iskolai végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartasa, a 6vodavezetd utasitasa alapjan az 6voda nyitasa
€s zarasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel ¢és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintl
képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e Az O¢voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkdval torténd
biztositasa.

Feladatkor részletesen:

- Viragos kertek felasasa, viragok, fak, bokrok iiltetése.

- Robzsak metszése, esetenként permetezése.

- Kapalas, locsolas.

- Naponta takaritja a kiilsd teret, télen feladata a hd eltakaritds, jegesedés
megsziintetése, nydron a fiilocsolas stb.

- Az oOvoda eldtti lezart utszakasz rendben tartasa, oOvoda eldtt elhelyezett
hulladékgyijt6 sziget kortili teriilet rendben tartasa.

- Fiives teriilet 4polasa- talajlazitas, miitragyazas, gereblyézés, locsolds mindharom
6vodaban.

- Az 0sszegylilt szemét elszallitdsanak segitése.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa.

- Jelzi az intézmény teriiletén tortént meghibasodasokat, elvégzi a kisebb javitasi
munkaékat.

- Az ¢pilet kiilsd és belsé hazilagosan elvégezhetd karbantartdsi — javitasi
munkaiban valo6 segitségadas.

- A kukak meghatarozott iiritési napjan kotelessége azok kihelyezése, tisztantartasa.

- Vizes blokk — rendszer iizemképes allapotban tartasa.

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- Fo6zOkonyha zsirtalanitd rendszerének €s a csatornarendszer tisztitdsa, mosatésa.

- Radiator szelepek karbantartésa.

- Villanyégdk, fénycsovek cseréje, kapcsolok, konnektorok javitasa.

- Konyhai gépek karbantartasa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: 61t6z6szekrények, csoportszobai berendezések javitasa, polcok
felhelyezése, jatékok javitasa.




- Udvari jatékok karbantartasa, javitasa, ellenérzése.

- Kisebb kémiives és burkolomunkak elvégzése.

- Ovodapedagogusok felkérésére szemléltetd eszkozok, madaretetdk, stb. készitése

- Esetenként anyagbeszerzésben, szallitasban vald részvétel személygépkocsival,
utanfutoval.

- Tagintézményekben torténé udvari munkdk elvégzése, kisebb karbantartési,
javitasi munkalatok elvégzése.

- Minden honapban koteles a miiszaki bejarast elvégezni a fiité-karbantartoval.

- Munkdja sordn napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, vezetd
helyettesével, adminisztratorral.

- Részt vesz a tliz — ¢s munkavédelmi szemlén.

Vagyon:
Felelos az intézmény gondos nyitdsaért, zarasdért az altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavezetd
késziti el.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért;

e a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, biztonsagos taroldsaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek
szdmara ne legyenek hozzaférhetoek;



e munkateriileté¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Ellenérzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezet6 és helyettese
e Tagintézmény-vezetd
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:



munkavallalo



MUNKALTATO

TAKARITO ES KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

L

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott
lehetdségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO, KISEGITO

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak
fenntartasa.

- A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az Ovodapedagdgusok, dajkak munkéjat

Kozvetlen felettes

vezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tli helyettesitést az ovodavezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa napi 8 ora

- munkaidejét- feladatatol fiiggden — eldzetes
megbesz¢lés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett




osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az
intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

1I.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitdkészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva

ellassa:

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A csoportszobakat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo, 61t6z6, felnott
mosdo 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenitds bo vizzel felmossa.
Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai eszkozoket.
Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.

Gondozza a folyoson és az irodakban talalhatd ndvényzetet.

Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran €rintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezeto- helyettes kiilon utasitasa nélkiil
ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koételes minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Koteles a cooveevevevevininnn. talalhat6é ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR




Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a takaritod részben 6nallo munkaval, részben az
ovodavezetd-helyettes iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezetd helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jO munkahelyi
légkornek. Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az
anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az Ovoda vezetdjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit
koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi
utasitdsok ¢és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;



e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Ovodavezet6 és helyettese
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné évodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.



Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos

Ovoda és Bolcséde
Bolcsédei Intézményegysége

A munkakor megnevezése: szakmai vezetd, kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: foiskola, csecsemd- és gyermekgondozd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, illetve 6vodavezetd helyettes

Helyettesitoje: helyettes/ kisgyermekneveld/

Fébb tevékenysége

A bolcséde dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
bolesddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozo6 egységet kell alkotniuk.

Feladata mint szakmai vezeto

Megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy a
bolesédében gondozott gyermekek harmonikusan fejlddjenek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét a gondozdéndvel egyiitt, a
dolgozdk munkabeosztasat és a gyermekek napirend;jét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, €letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak alland6 gondozondi legyenek.

Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara keriil sor, megteremti, biztositja €s ellendrzi a
miikodes feltételeit és a tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatoknal 4ltalaban jelen van, ezéaltal valamennyi gyermek
egeészségligyl allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a sziilét mieldbb értesitsek, és a gyermeket elvigyék a boles6débol. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitésait.

1.

Eloirt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész vezetése, az ¢lelmezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ¢lelmezésvezetd segitségével.
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vezetéseéert felel. Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécids munkajat.

o Kezeli a bolesdde gyogyszerkészletét.

o Gondoskodik a bdlcsédére, mint intézményre vonatkozdé rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

o Gondoskodik a bolcséde helyiségeinek kihasznalasarol.
e Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért €s betanitasaért. Elkésziti a
dolgozdék munkakori leirdsat. Eves munkatervet készit a dolgozdk képzésére,

tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde tizemeltetési idejére vonatkozodan.

o Gondoskodik a bolcséde tatarozdsarol, karbantartdsarol, felujitasarol, az
elhasznalddott felszerelési targyak potlasardl, a bolesdde tisztasagarol és rendjérol.

o Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

e Kapcsolatot tart a csalddokkal, mindazokkal, akik a prevencidé és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, a kerliletben miikodé nevelési
tandcsado, csaladsegitdé kozpont, a kornyezd oOvodak, a hasonl6 profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, a gydmiigy ) valamint a teriileti vezetd bolcsodével.

e Kapcsolatot tart a mitkddtetdvel, a szakmai irdnyitast végzokkel és az egészségiigyi
szakfelligyelettel.

e Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti,
tovabbképzéseken vesz részt.

e Felelds a bolcsddében torténtekert.

e Felelos az intézmény zarasaért.

o Elkésziti a sziikséges dokumentaciokat, szabalyzatokat, koltségvetést.

e Felelos a pénziigyi szabalyzat betartasaért, felelds gazdalkodast végez.

e Elkésziti a normativa igénylést.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai

programban megfogalmazottak szerint. A foglalkozasokhoz eszkozoket készit.

Feladata, mint kisgyermeknevelo



Egyéb

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus
készségiiket, tdamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nalldsagukat.
Atvételnél érdeklddik a sziil6td] a gyermek hogyléte felol, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
viselkedést, borelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabdlyok betartdsara
felkéri a sziilot.

Hazaadaskor beszamol a sziildnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarodl,
szokatlan tetteirl aznap els6 izben tortént fejlddésbeli valtozasardl, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziilot.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcsdde orvosnak.

Figyeli a gyermek 4ltalanos allapotat ¢és a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez.

Naprakészen, folyamatosan ellendrzi a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt naponta kontroldlja torténteket, késdbb a torzslapon és az lizend
flizetben havonta ellendrzi a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiilsé megjelenésére, -
gyermekkel valo foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik arrol,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsdsorban a
feliigyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagogiai és egészségiigyl szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatison vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszeélgetés szervez és tart.

Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagarol, olyan allapotban tartja a csoportot €s
a flirdészobat, hogy a sziildben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritono elvégezze a sziikséges teenddket, a hidnyossagokra felhivja a figyelmét).
Munkaid9 alatt a bolcsdde teriiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjeldlt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor iigyel a pontossagra, esetleges késést a vezetonek
jelenti.

Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo
tartozkodasat, megfeleld udvari jatékeszk6zok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozadsokhoz eszkdzoket készit.

Részt vesz szakmai latogatdsok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveloknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szerint adja tovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta kiteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitdsaval, annak megvalosulasat
segiti. Heti illetve napi ajanldssal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.



A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!



A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: kisgyermekgondozd,- neveld

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, szakmai vezetd
Helyettesitoje: kisgyermekneveld

Fébb tevékenysége

A bolcséde dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a feleldsséget, amely a gyermek testi, szellemi fejloddésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi €s szellemi fejlodését, neveli higiénikus
készségiiket, tdimogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nalldsagukat.

o Atvételnél érdeklédik a sziildtdl a gyermek hogyléte felsl, meghallgatja az esetleges
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan
viselkedést, borelvaltozast. A bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara
felkéri a sziilot.

o Hazaadaskor beszamol a sziildnek a gyermek aznapi tevékenységérdl, étvagyarol,
szokatlan tetteir6l aznap els6 izben tortént fejlodésbeli valtozasardl, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el a sziilot.

o [Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék
irant.

e Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bélcséde orvosnak.

e Figyeli a gyermek altalanos allapotat €s a bekovetkezd valtozast, azonnal jelenti az
orvosnak ¢€s a szakmai vezetonek.

e Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a térzslapon regisztralja.

e Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétdl fiiggden
Osszefoglalot készit, késdbb a torzslapon €s az lizend flizetben a ho végén Gsszesiti a
gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

e Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasdgara, kiils6 megjelenésére, -
gyermekkel valo foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utdn gondoskodik arrol,
hogy a takaritond a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

® A hasznalt ruha mosodabol valo visszakeriilésérdl gondoskodik, raktarozza.

e A gyermekek altatdsa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsdsorban a
feliigyeletet latja el.

e Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagdgiai €s egészségiigyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

o Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / sziikség szerint tobbszor is /
errdl feljegyzést készit. Sziildcsoportos beszélgetés szervez és tart.



® Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a csoportot €s
a flirdészobat, hogy a sziildben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a
takaritoné elvégezze a sziikséges teendOket, a hidnyossdgokra felhivja a vezetd
figyelmét).

e Munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjelolt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

o Munkakezdéskor, munkavégzéskor ligyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai
vezetonek jelenti.

e Megszervezi ¢€s biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegén valod
tartozkodasat, megfeleld udvari jatékeszkozok kipakolasat.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkozadsokhoz eszkdzoket készit.

e Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcseréken tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveldknek a szakmai ismereteket a legjobb tudéasa szerint adja tovabb.

o Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

e Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitdsaval, annak megvalosulasat
segiti. Heti illetve napi ajanldssal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi,
felkésziil a foglalkozasokra.

e Felel a rabizott gyermekek testi-€s lelki egészségéeért.

Altalanos rendelkezés:

= Munkatarsaival €s gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés
szabalyait.

=  Munkéjaval és magatartasaval segitse el az intézmény j6 hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos €s az intézmény belso életét érinté kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

= Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmeriild nevelési problémakrol a vezetdt tajékoztatja,
illetve tanacsot kér vezetdjétol.

= Felelosséggel tartozik a leltarban szereplé vagyontargyakért, a rabizott gyermekek
értékeiért.

= Koteles az étkezdben étkezni.

= Torekszik a j6 munkahelyi légkdr megdrzésére.

= Miszakkezdés elott, illetve reggel 8 oraig barmely tdvolmaradasat személyesen, vagy
telefonon koteles bejelenteni.

= Gondatlan munkavégzésébdl adodo karért felelosséget vallal.

Egyéb

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje és szakmai vezetéje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!



A munkakor megnevezése: takarito

munkaideje: 40 6ra/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: § altalanos, OKJ biz.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, szakmai vezetd

Helyettesitéje: technikai dolgozo

Fébb tevékenysége

A bolcséde dolgozdi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt
a felel0sséget, amely a gyermekek testi, szellemi fejlddésének biztositdsaban rajuk harul.
Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kall alkotniuk.

Feladata:

Ellitja a bolcsode takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csoport,
gazdasagi rész, mosoda) megosztva.

Elliatja a legfontosabb teendéket az udvaron (balesetveszélyes targyak,
szemét eltakaritasa, gomba 0Osszeszedése, homokozo6 tisztantartasa,
sziikkség esetén locsolas, tarsaval kihuzza a konténert az elszallitasi
napon.

Kisgyermeknevel6 kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

A takaritas ugy szervezendd, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a gyermekek
érkezése eldtt, vagy tavozdsa utdn torténjen. Csak azokat a helyiségeket lehet
napkozben takaritani, ahol a gyerekek nem tartozkodnak. Fiirddszobai gondozast
ne zavarja.

Naponta: porszivdzas, polcok, atadoéasztalok, egyéb butorok fertdtlenitds ruhaval
torténd  attorlése, WC-k, bilik, badelldk, csapok féstitartok, csempe, stb.
ferttlenitése, padozat, szobdk, fiirddszoba, atado, stb. fertdtlenitds felmosésa.

A takaritds mindig nyitott ablaknal torténjen!

Virdgok rendszeres locsolasa, sziikség szerinti apolasa, atiiltetése.

A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padozat tisztitdsa nedves, fertOtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt
(vodor, felmoso, lemoso ruha — gyermekek asztalara kiilon figyelni) kell hasznalni
a csoportszobakban, flirdészobaban, gazdasagi helyiségekben, WC-n.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitdszerekkel
egyiitt kell elhelyezni az erre kijelolt zart helyen. Gyerekek flirdészobajaban nem
maradhat.

Csak engedélyezett tisztitd- ¢és fertétlenitd szerekkel szabad dolgozni.
Tisztitoszerek tarolasa kiilon zarhat6 helyiségben torténjen.

A tisztito- €s fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.

Segit a kisgyermeknevelonek, kérésére — eldkésziti a cipdket, stb, illetve sziikség
esetén feliigyel a gyerekekre az udvaron, illetve a szobaban a kisgyermekneveld
feliigyelete mellett.

Pelenkakat kiviszi a megfeleld taroloedénybe.



Udvari jatékok kipakolasat elvégzi a kisgyremekneveld kérése alapjan. Az udvari
medencét nyari napirend alkalmazasakor mindennap kitakaritja, fert6tleniti.
Agyakat elékésziti — szobaban, teraszon — két hetente, illetve sziikség esetén az
agyat athuzza.

Ha a bolcs6dében rovart talal, jelenti szakmai vezetdjének.

Elsddleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kornyezetét biztositsa.

A mosodai ¢és vasald helyiségekben 1évo gépek, berendezések meghibasodasat
azonnal jelenti, illetve rendellenes mitkodésiik esetén aramtalanitja, kikapcsolja, és
nem mitkddteti, mig szakember meg nem javitotta. Figyel a gépek szakszerii
hasznalatara.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha taroldsara szolgaldo edényeket jol elkiilonitve
tarolja és fertdtleniti azokat.

A szennyes pelenkdt minden esetben fertdzottnek kell tekinteni, €s ennek
megfelelden teljesen kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett pelenkat ¢s fehérnemiit 4&tmosas utan fertdtlenitOszeres
oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosasa eldmosasos programban
torténik, tobbszori oblitéssel.

A pelenkazot mososzeres vizzel fert6tleniti.

A gyermekek ruhait, 4gynemtit, torolkozoket, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni. Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknek megfelelden kell kezelni és
tarolni.

Ha barmilyen enteralis fert6z6 betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot,
vagy jarvanyligyi megtigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére
vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi szabalyok szerint
kell megvalositani, amit az ellendrz6 kdzegészségiigyi hatosag ir eld.

Az eddigieken tul, a gyermek, illetve a fehér €s szines ruhdkat kiilon kell kezelni.
Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak, etetésoknek 3 %-os hypos
aztato oldatot kell késziteni.

A mosasi €s vasalasi teenddknél figyelembe kell venni az energiatakarékossagot €s
gazdasagossagot.

A mosodadban az eldirdsnak megfeleld labbelit kell haszndlni. Mosds utan
kézfertdtlenités, kopeny €s cipdcsere sziikséges. Utdna lehet a szarito-vasald
helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakért felelos.

Segiti a kisgyermeknevelé munkéjat a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva.
Udvari jatékok €s eszk6zok elokészitésében segédkezik.

A takaritadsi munkdkat az eldirt takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.
Jatékok lemosasa, fertdtlenitése, a fiirdészoba, a csoportszoba és a kiszolgalo
helyiségek takaritasat az eldirt takaritasi rend alapjan végzi.

Munkakoréhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi,
tizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkajat
kortiltekintden, legjobb tudasa szerint végezni.

Az eldirt munka- és védéruhazatot rendeltetésszertien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek munkakoréhez tartoznak, illetve
amelyekkel felettesei megbizzak.



- Koteles az ebédloben étkezni.

- Miuszakkezdés eldtt, illetve reggel 8 ordig barmely tdvolmaradasat személyesen
vagy telefonon koteles bejelenteni.

- A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkedéseket betartja, illetve annak
ellendrzésérdl gondoskodik. Zards miiszak alkalmaval aktivan részt vesz a zarés
teenddinek ellatasaban.

- A j6 munkahelyi légkor megOrzésére torekszik.

- FelelOs az épiilet biztonsadgos bezarasaért.

- Gondatlan munkavégzesbol adodo karért felelosséget vallal.

Egyéb

A felsoroltakon Kkiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
ovodavezetdje, szakmai vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!



SZMSZ FUGGELEKEI

MUNKAIDO NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Az 2012. évi L. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdése és az 1992. évi XXXIII. Torvény
Kjt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dolgozéi a munkavégzésre eléirt idé
kezdetétdl annak befejezés€ig tartd iddtartamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodéban a technikai személyzet napi 8 draban
latjak el feladataikat. A feladatok személyre szolo lebontdsat az intézményben kihelyezett
munkaidd beosztas tartalmazza, amely a dajkai dolgozdk esetében valtd munkarendet jelent
deéleléttos munkarend esetén 6-14 oraig, a délutanos 10-18 ordig tart.

Az ovodatitkar €s az ligyintézd 7,30-15,30 oraig végzi munkakorével kapcesolatos teenddit.

Az 6vodapedagdgusok heti 40 6rds munkaidd beosztasban dolgoznak, a gyermekek kozott
heti 32 orat toltenek, kivétel az dvodavezetd, vezetd helyettes, telephely vezetdk, akik a
kozoktatéasi torvényben meghatarozott idokeretben foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz616 munkaidd beosztas a munkatervben €s az 6vondi szobaban megtekinthetd.

A logopédus heti munkaideje 40 6ra ebbdl 21 6rat a gyermekek fejlesztésével tolt a
fennmarad6o idében a foglalkozasokra késziil, konzultdl az 6vodapedagogusokkal és a
sziilokkel.

A gyogypedagdgus heti munkaideje 40 6ra ebbdl 30 orat tolt a gyermekek fejlesztésével,
melyet a korai fejlesztést a bolcsédében végzi évenként meghatirozott iddkeretben, a
fennmarad6 idében az 6vodakban az SNI-s gyermekek fejlesztését végzi. A fennmaradd 10
oraban konzultél a sziilokkel, a pedagogusokkal, hospital.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd

Meserét Bolcséde
A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-

a szerint a munka jellegétdl fliggben végrehajtdsi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébol kotelezéen a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait. Erre tekintettel a kdzalkalmazottak jogéllasardl
sz016 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

agazatban torténd végrehajtasarol szold 257/200. (XII. 26.) Kormanyrendelet 7. § (1)



bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébdl hét 6rat kell a munkahelyen eltdlteni a
bolesddében foglalkoztatott kisgyermekneveloknek. Ezen specialis dgazati jogszabaly szerint
a bolcsédében foglalkoztatott gondozoéndk hét ora iddtartamban kotelesek a munkahelyen
munkat végezni és feladataikat teljesiteni. A jogszabaly nem tiltja azt, hogy a gondozdondk
kotelezéen a munkahelyen teljesitendd hét oran tul a bolcsédén kiviil tartdzkodjanak, és
abban az idOtartamban mas megjelolt helyen (kisgyermekneveldi iroda) teljesitsék a
munkakodri kotelezettségeiket (csaladlatogatas). A kozalkalmazott napi teljes munkaideje
nyolc ora, heti 40 6ra (Mt. 117/B. § (1) bekezdés).

A technikai dolgoz6 munka ideje, napi 8 6ra.

Géczy Gabriella

szakmai vezetd



FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde dolgozédi az intézmény
f6zOkonyhdjan elkészitett ebédet igénybe vehetik, melynek téritési dijat minden koltségvetési
évben a fenntarté meghatarozza. Tizorait illetve uzsonnat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az 6vodapedagogusok a gyermekek pihendidejében a csoportszobaban fogyasztjak
el.

A kisgyermeknevelok a bolcséde étkezd helyiségében fogyasztjak el az ebédet. A technikai
személyzet az ebédet a f6z6konyha eldtti étkezdasztalon fogyasztjak el.

Az ebéd téritési dijat az Ovoda és a bolcsdde dolgozoéi a székhely intézményben az
ovodatitkarnal minden honap 15-ig a (hirdetétablan megjelent iddpontban) befizeti.

Azok a dolgozok, akik az intézmény altal elkészitett ebédet nem veszik igénybe a dolgozo
altal behozott ételt a dolgozoi hiitében taroljak, és a konyha melletti étkezdasztalon illetve az
étkezdben fogyasztjak el.

Ezen dolgozok nyilatkozatot toltenek ki, mely szerint az dvoda altal készitett étkezést nem
veszik igénybe.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezetd szakmai vezetd
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Bevezetés

1. Szabéalyzatkészitési kotelezettség

A FEUVE SZABALYZATANAK KIDOLGOZASARA

- az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. Torvény ( a tovabbiakban: Aht )121.
§ (1) bekezdése, valamint



-az Allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba

- a Pénzligyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett modszer-
tani itmutatoi, illetve ajanlésai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

V. A szabalyzat az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési
Héaz folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, mely 2007.
szeptember 01-én 1€p hatalyba.

I
Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellenérzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett eldzetes ¢s utdlagos vezet6i ellenorzésre vonatkozo szabalyokat az Al
lamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allam-
haztartds miikddési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a hataroz-
za meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé
szintli pénziigyil iranyitasi ¢és ellendrzési rendszer. 1. szamu melléklet Ellendrzési
nyomvonal

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kdltségvetési tervezes,
a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti vissza-
fizettetések dokumentumait is),

b.) az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi €s
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé konyvve-
zetés €s beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése
A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatko-
ri elkiilonitését - az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - a 2. szamu

melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE RENDSZER TARTALMAZZA MINDAZON
- elveket,



- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az IGSZ, az Altaldnos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo

- szabalyszerti,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
gazdalkodasdnak végrehajtdé szerve vezetdjének feleléssége a FEUVE rendszerrel

kapcsolatban

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony €s eredményes felhasznalasat.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetdje koteles
- kialakitani,
- mitkodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
intézményvezetonek figyelembe kell venni:
- aintézményvezetdség gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
az intézmény egyéb sajatossagait.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezetdje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely jelen szabdlyzat 3. szamu
melléklete.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tadmasztott legfontosabb kdvetelme-
nyek, hogy biztositsak azt, hogy

a.) Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a szabalyszerliség,
szabalyozottsadg ¢s megbizhatd gazdalkodas elveivel;



b.) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
c.) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az IGSZ, az
Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz gazdalkodésaval

kapcsolatosan;

d.) a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizéacidjara és

0sszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e.) a rendelkezésre allo eszkdozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢és
megbizhato gazdalkodas elveivel sszhangban keriiljenek felhasznalésra.
7. A FEUVE rendszerben alkalmazand6 legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a

szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Mivelddési Haz miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozd szabalyoknak, eldirdsoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabélyozottsag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Mivelddési Haz mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata megfelelden szabdlyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek a hatalyos
jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz
altal ellatott teveékenység ellatasahoz felhasznalt erdforrasok koltségének optimalizalasat
jelenti a megfelelé mindség biztositdsa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
altal ellatando tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények,
valamint az eléallitdsukhoz felhasznalt forrasok kézotti kapesolat.

7.5. Eredményesség
Eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz

altal ellatott tevékenység céljai megvalositasinak mértéke, a tevékenység szandékolt és
tényleges hatasa kozotti kapcesolat.



IL.

A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzesi rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Mivelddési Haz vezetdjének feladata az, hogy gondoskodjon
arrol, hogy az intézmény
- mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, Gtmutatdsoknak a
szem elOtt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kdzponti
szabalyokrol tajékozott legyen;

- a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kotelezden eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol;

- mikoddése soran, a helyi sajatossdgok miatt szabilyozandé teriiletek feltarasra
keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabalyzatokat, eldirdsokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsag érdekében a kdvetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarol gondoskodni
kell a kozponti eldirasok kotelezd eldirdsai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
o szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldiras kotelezové tenné)
sziikséges a szerv miikodési, szervezeti sajatossaga miatt,
o szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgélni, mivel jelentds kockazati teriiletet
jelol,
- Uj bels6 szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént,
illetve a korabbi teriilet szabdlyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a szabalyozas
elott

o eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolddo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,

o csak az eldzetes tajékozddast kdvetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illet-
ve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsdg megfeleld mindsége érdekében a szabdlyozottsdgot a 4. szamu
melléklet szerinti id0k6zonkent feliil kell vizsgalni.

o A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a
» a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,

* a fliggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint
« a feliigyeleti, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit.

o A feliilvizsgélat sordan a moddositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi terlilettel kozvetlen kapcsolatban 1év6 dolgozodkkal, illetve a
szabalyozott miikodési folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.



3. A megfelelo szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatabrajat a 5. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vonatkozasaban a
belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény milkodését alapvetden meghatarozo,
irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd eldirast, kovetelményt meghatarozo

dokumentumot érteni kell.
Belso szabalyozas korébe tartoznak a 4. szamu mellékletben felsorolt belsd szabalyzatok.

A folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetdi ellendrzés érdekében az intézménynek a 4.
szama mellékletben meghatérozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgélati id6szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgélatért felelds sze-
mélyek megnevezése szintén a 4. szamu mellékletben talalhato.

I11.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabéalyossag kovetelmé-
nye a kovetkezo elvek, eljarasok €s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz vezetdjének feladata, hogy a dolgozéi szamara
biztositsa
- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelezd szabdlyozdsok megismerhetdségét,
- abelsd szabalyokhoz vald hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kézvetleniil érint6, a mindennapi tevékenységben al-
kalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eldiras, ajanlds (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyli hozzaférhetdségérdl (papir, valamint szamitogépes adathordozd
segitségével).

- A kozponti szabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teri-
leten dolgozdk szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését,
illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

- A bels6 szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy
kell torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.

- A belsé szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamat-



gazdakat részletesen tdjékoztatni kell az 0j végleges szabalyokrdl, sziikség esetén
munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismer-
tetéserol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
o feladatok ellatasanal kozremiikodoé dolgozok, illetve
o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok
egyes elemei betartasara.
- A kozponti eléirasok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkezo
eszkozokkel kell biztositani:
o elozetes vezetoi ellenorzéssel,
0 egymasra €piilo, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,
o utolagos vezetdi ellendrzéssel,
o fliggetlen belsd ellendrzéssel.
A szabalyossag teriiletén az el6zetes vezetoi ellendrzeés legfontosabb eszkodze a teriileten dol-
gozok, illetve a folyamatgazddk szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbesz¢€lés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitasanal iigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, fela-
datbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot
ellato személynek kotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utblagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossdg vonatkozasaban leginkabb a szabalyzat-
ban foglaltak betartdsanak ellendrzése beszdmoltatassal, dokumentumok attekintésével, meg-
beszéléssel stb.

A fiiggetlen belsd ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képvi-
seld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE ¢és a belsd szabalyzatok témakor-
¢ben meghatarozott szabalyzatoknak valé megfelelés soran kell érvényestilni.

IV.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett eldzetes €és utolagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetel-
ménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vezetéjének feladata, hogy a feladatai ellatasara
szolgald

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eldiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.
Cél, a megfeleld mindségii ,,aru" beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasdhoz felhasznalt
er6forrasok koltségei - a mindség fenntartdsa mellett - optimalizalva legyenek.



Az IGSZ, az Altalénos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz akkor miikddik
gazdasdgosan, ha a rendelkezésre allo erdforrdsokbol koltség-hatékony modon szerzik be,
hasznaljak fel azokat az eszkdzoket és emberi eréforrast, amelyek a feladat, tevékenység
ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni: - Gazdasagossagi
szamitasokat kell végezni
o abevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznéalasa vonatkozasaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a
miikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgéaltatasokat.
o a létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-eldiranyzatok fel-
hasznalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsobban oldjdk meg.
o a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szdmitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a
meglévé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem
mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal na-
gyobb épiiletben miikodik, stb.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szdmitasokkal alatdmasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak ~ gazdasadgossaga
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére,
kedvezObb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

A gazdasdgossdg szem elott tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, melyektdl a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A
lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell
valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertiletei a kovetkezok:
- pénzigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatdsok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
- alétszam és személyi juttatds eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitése¢hez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasagossag szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre meg-
felelo részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodési szabalyozatok analiti-
kus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyil-
vantartdsok vezetésének eldirasardl, hogy a gazdasagossagi szamitdsok elvégezhetdek legye-
nek.



V.
A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelmé-
nye a kovetkezo elvek, eljarasok €s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetéjének feladata, hogy ugy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye a hatékonysag kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszdm-eléiranyzattal, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyuj-
tott szolgaltatés, egyeb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Miivelddési Haz a lehetd legkevesebb targyi €s munkaerd felhasznalasaval

- alehetd legtobb, és
- legjobb mindségl
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgéltatas-nyjtasi tevékenyseégét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozéasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtdbb, illetve legjobb mindségii feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

o0 a létszam-eléirdnyzatok felhasznaladsa tekintetében.

o A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban az intézménynek vizsgalnia
kell, hogy a mindség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartasa mellett, minél t6bb
feladatot hogyan tud a legkevesebb Iétszam, illetve személyi juttatds eldiranyzat
igénybevételével ellatni.

o a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdéalkodas sordn a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy
a rendelkezésre 4ll6 vagyon megfelelden kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatdshoz nem sziikséges, illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az
IGSZ, az Altalénos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelodési Haz, végs§
soron Lajosmizse Varos Onkormanyzata nem hatékony miikodését eredményezi.



- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6irdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eléiranyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

o A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szem-

pontjabol. Feleldsoket kell kijelolni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezobb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét €rinti, igy kiillondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel osszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai mukodésre vonatkozd szakmai, €és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai
eléirasok.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szdmitasdhoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfe-
lel6 részletezettségl adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus
nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének eldirdsarol, hogy a hatékonysagi szdmitasok elvégezhetdek legyenek.
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A FEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSEG

A folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetel-
ménye a kdvetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatisa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola,
az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetSjének feladata, hogy gy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye az eredményesség kdvetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

- a létszdm-eldiranyzat felhasznéalasa, valamint

- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.
Az eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz
tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladata, nyuajtott szolgaltatdsa megvalositasainak mértéke,
azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt €és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény mitkodése, feladatellatasa, szolgaltatas-
nyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.



Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz adott
tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtdsa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek
ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgéltatasnyujtas hogyan

viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben €s mindségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgalni kell az igénybevevok, ¢€s a
lehetséges igénybevevOk kozotti kapcsolatot.

o0 a létszam-eléirdnyzatok felhasznaladsa tekintetében.

o A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam,
illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgéltatast igénybevevikre (pl.
lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatds megitélése is
javul).

o a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodéds sordn az eredményességi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre all6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e a
lehetséges igénybevevikkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen hatast
gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eliranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kozvélemény kutatasokkal,
- egyeb felmérésekkel
alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontja-
bol. Felelosoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezdbb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitésé¢hez a fokonyvi konyvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikak nyljthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezo
nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy az eredményességi szamitdsok elvégezhetdek
legyenek.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A Belsd Ellendrzésrdl sz616, tobbszor modositott 193/2003 (XI1.26.) kormanyrendelet,
valamint az Allamhaztartas Mikodési Rendjérdl szolé 217/1998  (XIL.30.)
kormanyrendelet, XIII/A. fejezetében foglaltakat figyelembe véve, a folyamatba
épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzésrol szold (tovabbiakban: FEUVE)
szabalyzatot 2007. szeptember 01-1 hatallyal hatalyba léptetem.

2. A szabalyzatban foglalt eldirdsokkal ellentétes korabbi intézkedések, szabalyzatok,
melyek az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkoztak, jelen szabdlyzat
hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabalyzat alkalmazdsa soran figyelembe kell venni a mindenkor hatéalyos
megallapodast, mely az 6nallo és a részben 6nalléan gazdalkodo intézmények kozotti
munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjére vonatkozik.

4. A szabdlyzat be nem tartdsa munkajogi és felelosségi kérdés felvetését alapozza meg.

5. A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete vezetdije

koteles gondoskodni arrol, hogy valamennyi intézményvezetd és dolgozo alkalmazasi
szinten megismerje a jelen szabalyzatot.

Lajosmizse, 2007. augusztus 29.

Bir6 Tiborné
IGSZ Intézményvezetd

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) szabalyzatat
mellékleteivel egyiitt megismertem. A szabalyzatban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el, és tudomasul veszem, hogy a szabalyzat be nem tartasa esetén felelosséggel
tartozom.




A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA



Az 6vodaban és a bolcs6dében végzett hagyomanyos (papiralapa), valamint az
elektronikus iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és az
ovodaban vezetett taniigyi nyilvantartasokat és a kotelez6 nyomtatvanyokat a
11/1994.(V1.8.) MKM. rendelet 4. szamu melléklete hatarozza meg.

1.Irat érkezése

a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,
sériilten érkezett” illet6leg a ,, felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését,
és alairja,

b)A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c)Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a sziil6i kor, a
fenntarté részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lé iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezel6hoz.

2. Iktatas

a)A nevelési -oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra
kezd6dd sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben
fel kell tiintetni az érkezés napjat, iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az
irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovet6en megjegyzésre keriill az irat
el6zményeinek iktat6szama.

b) A meghivékat, k6zlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

c)Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név,- és
targymutatét kell vezetni.

e) Az iktatott iratokat az lgy elintéz6jének a nevelési -oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési -oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktat6szamot, az ligy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
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lenyomatat.

g) Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illet6leg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

h A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a déntés alapjaul
szolgalod jogszabaly megjelolését, illet6leg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité6 kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

i) az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithat6 legyen.

3.Irattarozas

a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési -
oktatasi intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza -ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett- 6tven év utdn at kell adni az illetékes levéltarnak.

b)Az irattdrban O6rzott iratokat legalabb o6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

d) Ha a nevelési —oktatdsi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év0 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év{ tligyeket a jogutdd iktatékonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdéd nélkil szlinik meg, a nevelési oktatasi
intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfelel6éen gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarél. A jogutdod nélkill megszlind intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6
tajékoztatast- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az 6voda altal hasznalt kételezé nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési napld
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Felvételi és mulasztasi naplé , melyben jelezni kell a Szakért6i bizottsag és a
Nevelési tanacsad6 nevét és cimét

Ovodai csoportnaplé

Ovodai torzskényv

Tankotelezettség megdallapitasdhoz szilikséges szakvélemény

JegyzO6konyv az tanuld,- és gyermekbalesetekrol.

Nyilvantartas a tanul6,-és gyermekbalesetekrdl

Feliilvizsgalati lap a Nevelési Tanacsad6 és Szakértdi Bizottsag felé minden év
jun. 30-ig

9. Jegyzb6konyvek

O N W

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni.

A hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal keltezéssel és az intézmény korbélyegzbjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Irattarozasi terv

[rattari Ugykor megnevezése Meg6rzési id6/év
Tételszam
I. I[gazgatasi, jogi tertilet
1. Alapito okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési | Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhet6
4, Szabalyzatok: Szervezeti és  Miikodési | 10 év
szabalyzat, munkavédelmi, tlizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési
szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos | 10 év
eseményekrdl késziilt jegyz6konyvek
6. Belsd szabalyzatok 10 év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i
kozosség  éves  munkaterve,  bélyegzdk
nyilvantartasa
7 Megallapodasok, szerzOdések: kollektiv | 10 év
szerz0dés, birdsagi,allamigazgatasi ligyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellen6rzés jegyz6konyvei 10 év
10 VezetGi utasitasok, korlevelek 10 év
11 Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év
12. Kapcsolattartas (MAK, GESZ, mas intézmények 5év




II. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi |50 év
szerz0dések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté6 munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolata, munkaviszony megszlinését
igazol6 iratok( felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolé lapok)

2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek , iratok 50 év

4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, | 5 év
kiadasat igazolé nyomtatvanyok

7. Szocialis segély ligyek 5év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi |5 év
szerzOdések

9. Hivatalos igazolasok 5év
I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi | 20 év
el6jegyzési naplo

2. Ovodai csoportnaplé ( melyeket az 6vondk |5 év
csoportonként vezetnek

3. Tankotelezettség megallapitasahoz szilikséges | 5 év
szakvélemény

4, Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasitd6  hatarozatok. | 5 év
Felmentés rendszeres o6vodaba jaras alol.
Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan 6évodai
mulasztasrol.

6. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények 5év

7 Helyi nevelési program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, Ujitasok | 10 év

dokumentumai




9 Vezet6i szakmai ellendrzések jegyz6konyve 5év
10 Vezetdi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12 Nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyve 5év
13 Szakmai palyazati anyagok 5év
14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok | 3 év
15 Mindségiranyitas 5év
16 Tervrajzok, épiiletrajzok hatarozatlan
Lajosmizse, 2013. marcius 29.
Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezet6 szakmai vezet6




AZ INTEZMENY EVES NYITVA TARTASI RENDJE

A nevelési év rendje
A nevelési év: minden szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Szervezett foglalkozasok: minden év szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év junius 15.-ig
tartanak

Az 6voda zarva tart:

- minden év augusztus hdénapban nagytakaritasi és festési és karbantartasi munkak
céljabdl a fenntart6 altal engedélyezett id6ére, amelyrdl a sziil6ket minden év februar 15-
ig tajékoztatni sziikséges

- minden év december utolsé hetében (Karacsony és Uj Ev kozott)

Nevelés nélkiili napok szama: minden nevelési évben 6t nap. A nevelés nélkiili
munkanapokat nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai
tovabbképzések megtartasara haszndlja fel az 6voda nevelGtestiilete. A sziil6k
tehermentesitése érdekében a nevelés nélkiilli munkanapokat tébbségében az
iskolai sziinetek idejére tervezziik. Ezeknek az idépontjat hét nappal korabban
hirdetményeken tessziik kozzé a szilil6k szamara. Minden nevelés nélkiili
munkanapon ligyeletet biztositunk 0Osszevont O6vodai csoportban, 6véndi

jelenléttel, étkezéssel, amennyiben erre a szildk igényt tartanak.

Az 6voda heti nyitva tartasanak rendje:

Az 6vodak heti 6t napon at lizemelnek teljes nyitva tartassal.

Orszagos rendeletben szabalyozott munkasziineti napokon =zarva tartunk, illetve
pihenénapra helyezett munkanapokon nyitva tartunk igény esetén.

Az 6voda napi nyitva tartasanak rendje 2012 /2013-as nevelési évben
Székhely Ovoda 6,30 - 17 éraig

Ugyelet: 6,30 - 7,30 Csibe csoportban.
16,30 - 17 6raig Méhecske illetve Csibe csoportban (Mindig 6vondi jelenléttel)



Rakéczi u.-i tagintézmény 6,30 - 17,30 o6raig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Micimacké csoportban.
16,30 - 17.30 6raig Nyuszi csoportban. (Mindig 6vondi jelenléttel)

Szent Lajos u.-i tagintézmény 7,00 - 14 éraig
Ugyelet: 7.00 - 7,30 Pillang6 csoportban.
13 - 14 6raig Cica csoportban (Mindig 6véndi jelenléttel)

Felsodlajosi Tagintézmény 6,30-17 oraig
Ugyelet: 6,30 - 7,30 Tulipan csoportban.
16,30, - 17 6raig Napocska csoportban (Mindig 6vondi jelenléttel)

Bolcs6dei Tagintézmény 7,00-17 o6raig
A fenntart6 sziil6i igények alapjan a nevelési év kezdetén meghatdrozza az intézmények
nyitva tartasi idejét, a hazirend mellékletében megtalalhato.

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

Minden 6vodai csoportunk napi, illetve heti rend altal szabalyozottan miikodik, mely
segiti a gyermekek biztonsagos, kiegyensulyozott 6vodai életét, formalja, alakitja a
kozo6sségi szokasokat, szabalyokat.

Minden sziilének kotelessége, hogy elGsegitse gyermekének a kozosségbe torténd
beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, segitve ezzel a gyermek nyugodt dvodai életét.

Mind a négy 6vodaban folyamatos a gyermekek 6vodaba érkezése 8 oraig, de a
szUlok elfoglaltsaga szerint, - csak esetenként! - gyermekiiket késébb is behozhatjak az
6vodaba. A 8 6raig torténd beérkezés a nevel6i munka hatékonysaga érdekében lett
meghatarozva.

A Kkés6bb érkez6 gyermekek kapcsolddjanak be a csoport életébe ugy, hogy a
megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

A gyermekek hazavitelének id6pontja naponta két alkalommal - ebéd utan 12,30
és 13 ora kozott és a délutani pihenést kovetéen 15,30 oratdl - folyamatosan
torténik, a csoportok napirendjének tiszteletben tartasaval, az 6vodai élet megzavarasa

nélkil.
A Szent Lajos u.-i Ovodaban délutani altatas nincs.

Az 6vodai életben az 6vono teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket
maradéktalanul elassa, ezért kérjiikk, hogy a gyermekcsoportban, az 6vodai élet
zavartalansaga érdekében, ne tartézkodjanak testvérek, sziilok, az 6von6t munkaja
kozben beszélgetéssel hosszabb id6re ne vonjak el a gyermekcsoporttol.

Kérjiik, hogy a gyermeki tevékenységek kozben, a nevelés folyamataban, pihend
idében ne zavarjuk az 6vodasokat.



Az 6vodas gyermekek nem johetnek az 6vodaba, illetve mehetnek haza egyediil az
o6vodabol. A szil6 minden esetben személyesen adja at, vegye at gyermekét a
csoportban dolgozé pedagégusnak, pedagdgustol.

Szamunkra ismeretlen személynek csak a sziil§ irasbeli nyilatkozata esetén adjuk at a
gyermeket.
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Szakmai program

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode
Bolcsodei Intézményegysége
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Célunk a szakmai programunk megvaldsitasaval:

- egyre jobban az ellatottak egyéni sziikségleteinek biztositasa,
- az egészséges ¢letmod alakitdsanak segitése,

- atermészet szeretetének kialakitasa,

- a hagyomanydrzés megteremtése.

A csecsemd lelke "tiszta lap'’ - tabula rasa -, amire semmi nincs irva. Ezt a lapot a gyermek
tapasztalatai irjak tele - az, amit lat, hall és érez.

John Locke

VI. INTEZMENY BEMUTATASA, ELLATOTTAK
KORE, BOLCSODE CELJAI

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatds integrans része, amely a csaladban
nevelkedd, 20 hetes és 3 éves kor kozotti gyermekek napkdzbeni nevelését,
gondozasat végzi.

Az intézmény Lajosmizse kozpontjaban, a Szent Lajos utcdban -
személygépkocsival és gyalogosan egyarant jol megkdzelithetd helyen taldlhato. A
bolcsdde kertes hdzak kozott helyezkedik el, mint egy 0 épitmény és egy régebbi
épitésti tagovoda meghosszabbitasa. Igy a lakok, az 6voda révén mar megszoktak és
megszerették a gyermek intézményt, minket, a bolcs6dét, inkdbb kivancsian,
érdeklédve fogadtak.

A korszerli nevelési-gondozasi szemléletnek megfeleléen a telephelyen
integraltan kap helyet az 6vodai és bolcsddei funkcio, igy a bolcsdéde-6voda dtmenet
kevesebb problémat okoz a gyermekeknek, a konkrét, gyakorlati szakmai egyeztetés €s
informaciocsere pedig a szakemberek részére.

2011 - 06 - 01- én Lajosmizsén megnyitotta kapuit a Lajosmizsei Meserét
BOLCSODE, mint az Ovoda Intézményegysége. Az intézmény a DAOP-4.1.3/C-2f-
2009-0019 , ELSO ESELY PROGRAM - Bolcsédei ellatas biztositasa Lajosmizse
varosban.” az Eurdpai Unid tamogatasaval az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap
tarsfinanszirozasaval valosult meg.

Az egy gondozasi egységgel induld bolcsddében két csoport kapott helyet.

Csoportonként (a jelenleg érvényes jogszabaly szerint) 10 - 14 f6s maximalis
gyermeklétszammal miikodik.



A bolesdde épiilete funkcidjat tekintve alkalmas a sziild értekezletek,
rendezvények, linnepek, sziiloklubok megtartasara, egyéni tandcsadasra egyarant. Ezt a
két, atlagosan 22-23 m’-es terem biztositja.

A gyermekek koranak megfeleld étkeztetést a Kozponti konyha biztositja, mely az
Attila utcdban van, és a HACCP rendszer eldirdsainak szem el6tt tartdsaval dolgozik.
Az élelmezésvezetd szaktudasa garancia a korosztalyuknak megfeleld tapértéki ételek,
italok fogyasztasara. A korszerli taplalkozasi elvek, konyhatechnikai eljarasok
figyelembe vételével az étlapot a szakmai vezetd, a bolcsdde orvosa és az
¢lelmezésvezetd kozosen allitjak ossze.

A Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis Kozszolgaltato
Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellaitoé Tarsulas) altal
fenntartott Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde Bolesédei
Intézményegysége a Lajosmizsén ¢és Felsdlajoson €16 gyermekek gyermekjoléti
alapellatas keretében torténd bolcsddei ellatasat végzi az alabbiak szerint:

Ellatottak kore:

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
alapjan, a Lajosmizsén és Fels6lajoson €16, csaladban nevelkedd 3 éven aluli, illetve
a 3. évét betoltott, de testi vagy szellemi fejlettségi szintjilk alapjan az dvodai
nevelésre még nem érett gyermekek, akik a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-
ig nevelhetdk, gondozhatok bolcsédében.

Fogyatékos gyermekek, akiknek korai habiliticids €s rehabilitacids céli nevelése,
gondozasa — a megfeleld személyi, targyi és modszertani feltételek megléte esetén, a
rehabilitacios bizottsadg szakvéleménye alapjan a gyermek legfeljebb hatéves koraig -
korai fejlesztés és gondozas, vagy fejlesztdé felkészités keretében bdlcsédében
biztosithato. Ellatasi formai:

Teljes vagy részleges integracio: az ép gyermekek bolcsddei csoportjaban két sériilt
gyermek fogadhat6. Specidlis csoport: egy gondozond harom sajatos nevelési igényli
gyermeke gondozasat ¢s fejlesztését végezheti. A gyermek felvételét szakértoi
bizottsag javasolhatja ¢és a felvétel 1-3 hdonapos probaiddvel kezdddik: eldzetesen a
szliloket tajékoztatni kell, a probaidd lejarta utan a gyermekkel foglalkozd szakértoi
team dont a gyermek tovabbi ellatdsanak lehetdségeirdl (egész napos, fél napos vagy
mas ellatasi forma).



Az ellatasba integralt modon bevonasra kerlilnek a specidlis nevelési sziikségletli
gyermekek, illetve a szocidlis jelzorendszer altal jelzett hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek.

Az intézmény célja elsOsorban azon ellatdsi (ir betdltése, amely a szocidlis
ellatorendszerben a bolcsddei alap és kiegészitd szolgaltatasok teriiletén régota fennall.

Ezen tevékenységén beliil az intézmény:

e Magas szakmai szinvonali, a gyermekek ¢és csalddok igényeire
alapozott, minden igényl6 szdmara optimalis modon hozzaférhetd
szolgaltatast nyujt.

o Igyekszik az intézménykdzi kapcsolatrendszer ¢és kommunikécio
miikodtetésével ~a  gondozasi-nevelési,  tanuldsi  atmenetek
zOkkendmentességét biztositani

e A hatranyos helyzetli gyermekek szociokulturdlis, kornyezeti
hatranyait kompenzalé gondozési-nevelési kornyezetet, nevelési
eszkdzoket €s modszereket biztosit a késdbbi szocializacids problémak
elkertilésére

e Kapcsolatot tart a sziildkkel, Oket igény szerint tandcsadassal, egyéni €s
csoportos konzultacidval segitve.

Fenti tevékenységeit az intézmény a jogszabalyoknak megfeleléen, az intézmény
alapdokumentumaiban meghatarozott médon, a szakmai alapelvek €s az igénybevevok
jogait deklaralo adatvédelmi €s egyéb jogszabalyok szem eldtt tartasaval végzi.

Bolcsode céljai:

Programunk 0Osszedllitasanal fontos szempont ¢és cél volt, hogy szeretjik a
kornyezetlinket, ahol ¢liink, €és ezt az érzést, kotddést szeretnénk gyermekeinkbe is
atorokiteni. Olyan kornyezetet kivanunk biztositani a gyermekek szdmara, amely
leginkdbb sugarozza az otthon melegét, ahol természetes, egyszerii, az ¢letb6l adodo
lehetdségek ¢s tevékenységek altal fejlddhetnek abban a csoddlatos természeti
kornyezetben, amely 4allandd valtozasaival nap, mint nap kerete életlinknek.
Természeti kornyezetiink értékeinek, kincseinek megbecsiilése €s Ovasa természetes
része kell, hogy legyen életiinknek, hiszen a ma gyermekei lesznek a jovo felndttei,
akiknek hozzaallasa, életvitele a zaloga annak, hogy megdrizhessiik ezen értékeket.
Ennek érdekében programunkban kiemelt szerepet kap a kornyezettudatos
szemléletmadd kialakitasa, hogy gyermekeink a kornyezetiikkel harmonidban élni tudo
felndttekké valhassanak.

A természet kozelsége szamos érdekes ¢és kiilonleges megfigyelésre adhat lehetdséget
a gyermekek szamara, hiszen itt kisallatokkal, madarakkal talalkozhatnak, €s az erdd



szineinek valtozatossagat is megcsodalhatjak. A minket koriilvevé aprobb-nagyobb
¢lélények megismerésével, megszerettetésével szeretnénk pozitiv érzelmi széalakat
kialakitani kornyezetiink 6évasa, védése érdekében. Fontosnak tartjuk, hogy a bolcsdde
¢s a csalad értékrendje a kornyezeti nevelés terén is hasonld legyen. Ennek elérésében
meghatarozoak lehetnek a csaladokkal k6zosen szervezett programok.

VIl. AZ INTEZMENY MUKODESET BEFOLYASOLO
FOBB TORVENYI ES EGYEB SZABALYOZASOK

A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

- az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

- az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

- az Eurdpa Tanécs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szdmara a napkdzbeni gyermekellatasrol

- az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

- a15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujt gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s
miikodésiik feltételeirol,

- al4/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol,

- 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyezésrol

- apszicholdgiai és a pedagogiai kutatasok eredményei,

- azelso életéveknek a késdbbi fejlodés szempontjabdl is meghatarozd szerepének
elismerése,

- abodlcsddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozott emberi €s szakmai értékek,

ezeken beliil is hangsulyozottan A bolcsodei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a

szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a

modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok



a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembevételével hatarozza
meg a bolcsddékben ¢€s a bolesddei-ovodai integracioban mitk6dd bolesddei
csoportokban folyd neveld - gondozé munka szakmai alapelveit.

VIIl. AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST
VEGZOK JOGAINAK VEDELME

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviseldk, és a bolcsdder dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.
A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége,

aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével

foglalkozik.

A gyer

mek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhéritasdhoz, a
tarsadalomba val6 beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartdos betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatdsban részesiiljon;

a fejlédésére artalmas kornyezeti ¢és tdrsadalmi hatdsok, valamint az
egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, szemelyiségi jogaikat tiszteletben
tartsak;

védelemben részesiiljon a bantalmazdssal — fizikai, szexudlis vagy lelki
er6szakkal —, az elhanyagolassal szemben;

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdol mentes nevelésben,
gondozéasban részesiiljon.

A sziil6 (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolesddei ellatasrol;

megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos targyi, személyi
feltételeket;

megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektdl;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, szemelyiségi jogaikat tiszteletben
tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egyiittmiikddjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;



gyermekét az Ot ¢érintd kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét
figyelembe vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése ¢érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket;

egylittmiikodjon a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel és
szervekkel, tovabba a hatésagokkal, betartsa az Intézmény hazirend;ét.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;

a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljek, emberi méltdésagat, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenyseégét értékeljek és elismerjék;

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

munkdjahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;
munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmodddal szemben;

a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

A klsgyermeknevelo kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakori feladatanak ellatasdra képes allapotban, 6ltozékben
jelenjen meg;

a munkakori leirasnak €s a vezetdi utasitasnak megfelelden, 6nélldan végezze
feladatait;

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

példamutaté magatartassal €s szakmai tuddsaval védje hivatdsa, munkahelye jo6
hirnevét;

teljesitse a csaladi szocializaci6 mulasztasabol ra harul6 korrekcids funkciot;
szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait;

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkajat a szakmai ¢€s etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb
tudasa szerint végezze.

A tovéabbi jogokat és kotelességeket a ,,Szocialis Munka Etikai Kédexe” és ,,A
bolcsddei munka etikai kodexe (tervezet) dokumentumok tartalmazzak.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol szolo 1997. évi. XXXI.
torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az
Intézmény érdekképviseleti forumot miikodtet.



IX. SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK,
KEPZESEK

Személyi feltételek

A bolcséde 6nallo szakmai egységként mikodik, gazdalkodasi és szervezeti kereteit
tekintve a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsddéhez integraltan,
igy az elnevezése Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Intézményegysége.

Fenntartoja: Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltato Tarsulas (roviditett neve: Lajosmizsei Kozfeladat-ellato Tarsulas)

A minimum személyi feltételeket 15/1998. (IV.30) NM. rendelet 1. sz. melléklete
értelmében bolcsddet csoportonként 2 f6 szakgondozond (kisgyermekneveld) és havi 4
oradban 1 f6 orvost kell foglalkoztatni. A bolcs0dét a szakmai vezetd iranyitja. Kisegitd
személyzet 1étszdma a fenntartdé dontésétdl fiigg. Az 6voda konyhiajanak 27 fére
elegendd kapacitasa van, ha a bolcsdde iranti igény ezt nem 1€pi tll, az étkeztetést meg
tudjak oldani, igy elegendd 1 f6 konyhai alkalmazott és 1 {6 takarito alkalmazéasa. A
gazdalkodasi feladatokat, igy ahogy minden intézmény esetében, itt is a IGSZ végzi.

A fentiek alapjan a bolcsdde személyi feltételei a kovetkezok:

» ] {6 intézményegység-vezetd (heti 40 6ra)

=4 6 bolcsddei kisgyermekneveld (heti 40 ora)

=] 6 gydgypedagogus

= | {6 orvos (havi 4 6ra)

= 2 kisegitd alkalmazott (1 f6 tejkonyhai alkalmazott, 1 {6 takaritd, heti 40
ora)

Ellatasi és miikddési adatok:
- Férdhelyek szama: 24 {6
- Felvételi korzethatar: Lajosmizse, Felsdlajos

Bolesdédénkben a kisgyermekek életkoruknak, fejlettségliknek megfeleléen kiilon
csoportokban vannak elhelyezve, ahol 2-2 kisgyermekneveld latja el a szakmai
feladatokat.

Képzések
A kisgyermeknevelOk szakmai tovabbképzésének keretén beliil valosul meg a szakmai
képzettség szinten tartasa, emelése.



Hazi tovabbképzés

Havonta egy alkalommal tartunk hdzi tovabbképzést, melynek a témdajat a neveldk
igénye, érdeklddése alapjan, valamint aktudlis szakmai kérdésekkel kapcsolatban
valasztjuk ki. A tovabbképzéseket kutatomunka, kiadvanyok, szakirdnyu konyvek,
levelek, feljegyzések olvasésa eldzi meg.

Szakmai beszélgetések

Aktudlis keérdésekkel, eldttiink 4ll6 feladatokkal, programokkal, a gyermekek
fejlodésével, nevelésével, gondozasaval kapcsolatos megbeszélések, beszélgetések.

Szakmai nap, bolcsddelatogatas
Szoros kapcsolatot tartunk a Dél-alfoldi Regionalis Moadszertani  Bolcsdde
Modszertani Csoportjaval. Jartunk Szegeden bolcsddelatogatason, a moddszertani

intézmény altal szervezett programokon folyamatosan részt vesziink.

Targvi feltételek

Egy bolcsddei gondozasi egység kialakitasara keriilt sor, amely az alabbi
helyiségekbol all:

= 2 db csoportszoba
* | db gyermekdltozo - atado
= | db fiirdészoba

Csoportszoba

A csoportszoba eldirt alapteriilete 4 m?/ 5. A helyiségek természetes fénnyel
megvilagitottak. A butorzatnak balesetmentesnek kell lennie, az ablakokat
bukoszarnnyal és biztonsagi lanccal is felszereltik. Az ajtok mély livegezésiiek a
csoportszobdkban és a fiirdészobaban is.

Gyermekoltozo, - atado

A kiilonb6zo koru gyermekek 6ltoztetési igényeit kielégiti. Minden gyermeknek kiilon
jellel ellatott kisszekrénye van.



Fiirdoszoba

A filirdészoba kapcsolodik a gyermekoltoz6hoz, valamint mind a 2 csoportszobahoz.
Sziikséges felszerelés, mint a gyermek WC, 1 db csecsemdkad, polyazo asztal, 2
mosdd, minden gyermek részére sajat fésii és torolkozo elhelyezésére alkalmas tarto, a
gyermek teljes alakjat mutatd tiikkor, megtalalhato a fiirdészobéaban.

A bolcséde egyéb helyiségei

® intézményegység-vezetoi iroda

= kisgyermekneveldi szoba

= takaritoszer raktar

* mosoO-vasalo helyiség

= konyha, mivel a f6zést mashol oldjak meg, igy elegendd a melegitd
konyha.

= mosléktarolo

= szeméttarold

A dolgozok szocialis helyiségei

= étkezo,
" 51t6z0
* mosdd, zuhanyzo, WC

Terasz (amennyiben az épiilet adottsagai lehetdve teszik)
Jatszokert

A jatszokert alapteriiletének el kell érnie a 10 m2/gyermek nagysagot. A jatszokerten
beliil burkolt és flivesitett feliileteket, homokozot alakitottunk ki, és egy cstiszdaval
egybekdtott maszoka talalhato.

A jatszokertet megfeleld novényzettel lattuk el. Az eliiltetett faknak, bokroknak még
noniiik kell, hogy megfelelé arnyékot adjanak. Emellett a zaj- és porszennyezddés
csokkentését is szolgaljak majd novekvo lombjaik.

A jatszokertet fliggdleges palcaosztasu attort kerités veszi koriil. A késdbbiekben
szeretnénk a bolcsdde udvarat fejleszteni, szépiteni. Szeretnénk a terasz folé egy uv
védelemmel ellatott napvédot.

Jatékkészlet



A bolcséde jatekkészletét a gyermekek életkorahoz kapcsoloddan alakitjuk ki
folyamatosan, Ugy, hogy egészségligyi €s pedagdgiai szempontoknak is megfeleljenek.

X. BEIRATKOZAS, BOLCSODE NYITVA TARTASI
IDEJE, SZUNETEK, KOLTSEGEK

Beiratkozas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsolajoson lakok jelentkezését.

Aprilis meghatarozott napjan torténik az évi beiratkozas. Ezen idépont, meghirdetésre keriil,
azaz megjelenik az 6nkormanyzat honlapjan, a helyi ujsagban, helyi televizioban, plakatokon.

Gyermekiiket beiratkozni szandékozo sziiloket a szakmai vezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelentd kartya,
TAJ kartya, munkaltatoi igazolas

Bolcsode nyitva tartasi ideje:

Hétf6tol — péntekig 7.00-17.00-1g

SZUNETEK ES BEZARASOK

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott linnepnapokon zdrva tart. A nyari
id6szakban a festési, karbantartasi, takaritdsi munkak ideje alatt a bélcsdde zarva tart.
A nyari és téli bezarasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

KOLTSEGEK

A bolcsddében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden honapban eldre targyho 12-ig.

Hidnyzas esetén a reggel 8.00 ordig bejelentett gyermekeket madsnaptol tudjuk
elfogadni étkezésben hidnyzoként.

2012. 09. hotdl bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek 6sszege naponta 100 Ft/f6.

Betegségekrdl a bolcsddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az 4poldson kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodo
szeretetére 1s sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziild minden idében
telefonon elérhetd legyen, hirtelen betegség esetén.

Bolcsddeorvos heti egy alkalommal jon a bolcsddébe.



Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsddébe jard gyermekek
egészséges fejlodésének figyelemmel kisérése, a kisgyermekneveld altal észlelt beteg
gyermek megvizsgalasa illetve az 6vodaba mendk vizsgalata, egészségiigyi torzslapok
kitoltése.

Xl. DOKUMENTACIO

A bolcséde a gyermek fejlddésének nyomon kovetése, a fejlddési folyamat
alakulasarol wvald t4jékozddas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban
megfogalmazott médon dokumentéciot vezet.

A dokumentaci6 vezetése, az abban szerepld adatok, informacidk felhasznaldsa a
gyermekrdl vald lehetd legmagasabb szinvonalti gondoskodas biztositasa, a gyermek
fejlodésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik.

A dokumenticié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja. A
dokumentéacid vezetésénél fontos szempontjaink: a targyszeriiség (objektivitas), a
validitas (a szempontok, kategoriak, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek,
folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak oket), a hitelesség, az arnyaltsag, a
rendszeresség, ill. a folyamatossdg. A dokumentacido készitéséhez alkalmazott
modszerek, ¢és eszkozok kivalasztasdnal kiilondsképpen tekintettel vagyunk a
kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- €s targyi kornyezet allandosaga,
az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szdmara elfogadott ¢lethelyzetekhez
val6 hasonlosaga).

A dokumentécid vezetéséhez a sziilok hozzédjarulasat kérjiik, a rogzitetteket kérésiikre
megmutatjuk. A dokumentacid vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat a
legmesszebbmendkig figyelembe vessziik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a korai fejlesztés és gondozas feladatait —
a Szakértdi ¢€s Rehabilitdcidos Bizottsag szakvéleményére épitett — fejlesztési évre
készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végezziik. Az egyéni fejlesztési tervet a korai
fejlesztést és gondozést végzd vagy iranyitd gydgypedagogus (terapeuta), €s a korai
fejleszté pedagogus késziti el. Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az
értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés, a latasfejlesztés, az adapticidés tréning, a
mozgasfejlesztd terapidk, a pszichologiai fejlesztés feladatait.

A fejlesztést - gondozast végzd gyogypedagdgus kozpontilag kiadott nyomtatvanyon
egyéni fejlesztési naplot vezet.

A gyermek fejlodését a korai fejlesztést €és gondozast végzdé vagy irdnyitd
gyogypedagdgus kozpontilag kiadott nyomtatvanyon értékeld lapon értékeli. Az



egyéni fejlesztési tervet és az értékelési lap egy példanyat megkiildi a Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsagnak, illetve a sziildnek, egy példanya az ellatd intézményben
marad.

Szakmai vezeto altal vezetett dokumentacio:

Felvételi konyv (felvételek fliggvényében folyamatosan)

Statisztika, havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek
Gyermekek alapnyilvantartasa a téritési dijjal kapcsolatban (gazdasagi iigyintézdvel)
TAJ alapu nyilvantartast (helyettessel, gazdasagi ligyintézovel)

Heti étrend tervezet az €lelmezésvezetdvel

Jelenléti kimutatas, tavolmaradas

Koltségvetéssel kapcsolatos nyilvantartasok a gazdasagi tigyintézdvel

Napi jelenléti kimutatas (gyermekek normativa)

Napi jelenléti gyermekétkezeés

Dolgozok személyi anyagai:

e dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos dokumentacio
e a dolgozodk szabadsaganak nyilvantartdsa, engedélyezése

e munkakori leirasok

o szakmai képzések, tovabbképzések nyilvantartasa

Kisgyermeknevelé altal vezetett dokumentacio:

bolcsddei - gyermek egészségiigyi torzslap, amely tartalmazza:
- magassag — sulytablazat
- fejlédési tabla vezetése
- acsaladlatogatast
- abeszoktatas menetét
- agyermek fejlodését 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente
- lizend flizet — havonta
- csoportnapld — naponta
- napi jelenléti kimutatas (gyermekek)
Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz,
vizsgalatokhoz, ha sziikséges.

Gyogypedagogus altal vezetett dokumentaciok:

- akiilonleges gondozast igényld gyermekek részére egyéni fejlesztési tervet készit



- gyogypedagogiai felmérés készitése évente két alkalommal
- gyogypedagogiai vélemény készitése szakeértdi bizottsag szamara

Elelmezésvezeté altal vezetett dokumentacio:

- heti étrend (bdlcsdde orvossal, és bolcsdde vezetdvel)
- nyersanyag-felhasznalas

- arubeszerzési bizonylatok, szamlak

- adagolasi utmutatok

- ¢ételrecept gylijtemény

- a HACCP-hez kapcsol6do dokumentumok

Xl. A BOLCSODE KULDETESE, MISSZIOS
NYILATKOZATA

A bolcséde egy gyermekjoléti intézmény, ahol a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3
éves kortl gyermekek napkozbeni ellatasat, gondozasat €s nevelését végzik.

A gyermek nevelésében a csaldd elsddlegessége mellett a bolcsdde kiegészitd, segitd
szerepet vallal, egylittmiikddik a csaladokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermek jogait, az alapvetd szabadsagjogokat, elfogadjuk ¢és
megbecsiiljiik a kisgyermek személyiségét. Tiszteljiik a massagot.

Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden kisgyermeket.

A nevelést- és gondozast, egységnek tekintjiik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és a targyi kornyezet
allandésagat. Banasmodunkkal, a nevelés-gondozds moddszereivel igazodunk a
gyermek egyéni fejlettségéhez, igényeihez.

Batoritdé neveléssel, gyermekkozpontu szemlélettel segitjik a személyiség
kibontakozasat, egészséges fejlodését.

Kornyezettudatos magatartas kialakitasaval a természettel egylitt élni tud6 €s szeretd
keészségek, képességek, kompetenciak megalapozasat segitjiik.

Fontosnak tartjuk, hogy a bolcsdde igénye €s a sziilok igénye 6sszehangolt legyen.

A személyi ¢és targyi feltételek maximalis biztositasdn tal olyan gondozasi-nevelési
légkort alakitunk ki és tartunk fenn, amelyben a gyermek jol érzi magat, szivesen jon a
bolcsddébe €és optimalis testi-lelki fejlddése biztositott. A bolcsdde nyitottsaganak,
csaladbarat jellegének megdrzése minden dolgozonk elsérendli feladatai kozott
szerepel.



A sziil6 akkor lesz elégedett a szolgaltatdssal, ha nyugodt szivvel hagyja gyermekét a
bolcsddében, igényeit maximalisan figyelembe veszik, bizalmas kapcsolatot tud
kialakitani a neveldvel a gyermek érdekében, valamint a kisgyermeke jol fejlodik.

A gyermekek nevelését - gondozasiat megfeleld szakmai képzettséggel rendelkezd
kisgyermekneveldk végzik, akik munkéjukat hivatasnak tekintik. A legijabb szakmai
modszerek szerint dolgoznak, ezaltal fejlesztik a gyermekek kreativitdsat,
alkotokészségét. A természethez kozelitve spontdn ismereteket nyUjtanak. A
gyermekek alkotdsai a sziilok szamara is megtekinthetdk. Valljuk, hogy minden
gyermeknek joga van az egyéni banasmodhoz, hogy szeretettel és figyelemmel kisérve
fejlodhessen. Mindennapjaink tervezésénél célunk a gyermekek vidam, nyitott,
kiegyensulyozott, jatékban elmélyiild, kreativ, Onbizalommal rendelkezd
személyiséggé érése.

Jelszavunk a NYITOTTSAG, ajtonk nyitva all minden sziil6 el6tt. A sziilok
bizalommal fordulhatnak gyermekeik neveldihez, akik minden esetben igyekeznek
hasznos ¢és szakszerli tandccsal ellatni a kedves sziiloket, vagy sziikség esetén
megerdsiteni 6ket abban, hogy gyermekeik jol fejlédnek.

Gondoskodéasunk, munkan, szakmai tudasunk eredménye, hogy 3 éves korara, az
ovodai felvételig a legtobb kisgyermek:

Nyitott, befogad6 az 0j kdrnyezet irant, szivesen baratkozik, jatszik egyiitt tarsaival.
Jol tajekozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket.

Ismeri a csoportban kialakult szokasokat, szabalyokat, ezekhez nehézségek nélkiil
alkalmazkodik.

Onélléan étkezik, kis segitséggel onalldan tisztalkodik, 6ltdzkodik, a jatékait helyre
rakja, szobatisztava valik.

Jol érthetden beszél, gazdag a szdkincse, megérti az egyszerli magyarazatokat, az
Osszefiiggéseket.

Természeti kornyezetiikben felfedezi a szépséget, észreveszi a problémakat.

Xll. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA,
HITVALLASA

Intézményiink mindségpolitikaja

Intézménylink elkotelezi magat minden belsd és kiilsé tevékenységében, hogy a
szilok, gyermekek igényeinek minél szélesebb korben megfeleljen, rugalmasan



alkalmazkodva intézménylinket érintd kihivasokhoz. Els@sorban a kisgyermekek
szlikségleteit tartjuk szem eldtt, az 6 érdekeiket kivanjuk szolgalni.

Mindségpolitikdnk megvaldsitasdval az intézményi gondozd illetve neveldmunka
stabilitasat,  kiegyensulyozottsagat €s  szinvonalassagit szeretnénk  elérni.
Intézménylink kinyilvanitja, hogy szolgaltatisaink mindségének fejlesztése minden
dolgozd személyes feleldssége. Mindségpolitikank a folyamatos fejlesztés
elkotelezettségét kell, hogy hordozza magéaban.

Intézményiink hitvallasa

" Az 1gazi nevelés nem szigoru biintetés

¢s szeretd engedékenyseég,

pofozo-simogatd taktikdjan mulik,

hanem mindenekelott a PELDAN, a MINTAN,

gyermekiinkre elsdsorban a lénytinkkel hatunk.

Azzal akik vagyunk.

Amit mondunk kevés.

Egész lénytlinkkel neveliink."
( Miiller Péter)

A 0-3 éves korosztaly nevelésének, gondozasanak mindsége rendkiviil meghatarozo,
hiszen az egészséget, a jolétet, az egylittmiikddés képességét, a szocialis készséget és
vagyat mind-mind ezek az ¢lmények befolydsoljak. Ebben az iddszakban a szellemi,
érzelmi és szocidlis készségek kibontakoztatdsa a legfontosabb feladat, melyhez egy
holisztikus szemléletli a gyermek sziikségleteire €s jogaira alapuld integralt a sziiloket
¢s a tarsszakmakat bevono programra van sziikség. Hissziik, hogy minden gyermek
egyedi, megismételhetetlen szocidlis 1ény, akinek joga van derlis, szeretetteljes
légkorben, elfogadd kornyezetben, a kozosségben tevékenykedve megkapni
mindazokat a fejleszté hatdsokat, melynek segitségével sokoldali harmonikus
személyiség valhat beldle. Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl a
vilagra nyitott, fogékony, érdekl6dd, dnalldan gondolkodni tudé emberek véljanak.

XIV. BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK
ALAPELVEI

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége. Bolcsddénk a csaladi
nevelés értékeit, hagyomanyait €s szokdsait tiszteletben tartva, annak erdsitésével,
segitésével vesz részt a gyermekek gondozasdban, nevelésében. Sziikség esetén



lehetdségeinkhez  mérten  toreksziink a csalddi  nevelés  hidnyossagainak
kompenzaldsara, korrigaldsara. A sziilok szamara lehetdveé tessziik a tevékeny,
kiilonboz6 szinteken €és modokon megvaldsuld bekapesolddast bolcsddénk életébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fejlodd személyiséget — a kisebb korti kompetenciabol fakado
nagyobb segitség igénye / rautaltsdga miatt kiilonleges védelem illeti meg. Bolcsddei
neveléslink-gondozasunk értékkozvetitd és értékteremtd folyamat, melyben a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetencidk fejlodésének segitésére toreksziink, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve

A nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a
gondozas sziikebb fogalom: a gondozds minden helyzetében nevelés is folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei azonban nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.
Az elsd 3 életévben a nevelési feladatok jelentOs része a gondozasi miiveletek sordan
valosul meg. A gyermek a gondozas kdzben a neveldvel valo kommunikacio révén
megismerkedik sajat testével, testrészeivel, kialakul a testséma. Az 6nmagarol ezen
helyzetekben szerzett tapasztalatok a kommunikacid érzelmi kotése, a felndttnek a
gyermekrél adott jelzései kihatnak a késdbbiekben oOnmaga elfogadasara, a
személyiség egészséges alakuldsara.

Az egyéni banasmod elve

A gyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a felndtt Oszinte érdeklddése, figyelme,
megbecsiilése, a kompetencidjanak elismerésén alapuld valasztasi lehetdség biztositasa
az egyes ¢lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanuldsok tamogatdsa, megerdsitése,
elismerése. Kisgyermekneveldink meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld
kornyezet kialakitdsaval, a gyermekek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét,
pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatit figyelembe véve segitik a
gyermekek fejlodését. Arra toreksziink, hogy a bolcsddébe jard6 gyermekek
mindegyike folyamatosan érezze a rdla gondoskodo felndtt elfogadéasat akkor is, ha



lassabban fejlédik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentds eltérést mutat az atlagos
fejlodéstdl, ha sajatos nevelési igényti, ha viselkedése bizonyos esetekben kiilonbozik
a megszokottol, emiatt nehezebben kezelhetd. Neveldink elfogadjak, tiszteletben
tartjdk a gyermek vallési, etnikai, nemzeti hovatartozasat, és a lehetdségek szerint
segitik az identitastudat kialakulasat és fejlodését, segitik a sajat és a mas kultira és
hagyomanyok megismerését €s tiszteletben tartasat.

A biztonsag és a stabilitas elve

Az egészséges személyiségfejlodés fontos feltétele az érzelmi biztonsagot jelentd
stabilitas, az, hogy a gyermek személyi €s targyi kornyezete a bdlcsddei élet soran
lehetdség szerint ne valtozzon. A gyermek személyi- és targyi kornyezetének
allandosagaval (,,sajat” kisgyermekneveldi rendszer, felmendrendszer, csoport- €s
helyallanddsag) noveljik az érzelmi biztonsagot, amely alapul szolgdl a
tajekozodashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz. A napirend folyamatossagaval, az egyes
mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlddésekkel tajékozodasi lehetdséget,
stabilitast, kiszamithatosagot eredményeziink a napi események soraban, hogy ezzel
noveljiik a gyermekek biztonsagerzetét. A gyermekek 0j helyzetekhez vald fokozatos
hozzaszoktatasaval segitjiik alkalmazkodasukat, a valtozasok elfogadasat, az q;
megismerését, a jO0 szokdsok kialakulasat. A biztonsdg nyujtasa természetszerlileg
magaban foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatol valo védelmét is.

Az aktivitas, az onallosulas segitésének elve

A bolcsddei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata a biztonsdgos €s tevékenységre
motivalo személyi és targyi kornyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegendé 1d6
biztositasa, a gyermek meghallgatisa, véleményének figyelembevétele, a
kompetencidjanak megfeleld mértékii dontési lehetdség biztositasa. A gyermek
0sztonzése, megnyilvanuldsainak elismerd, tamogato, az igényekhez igazodo segitése,
a gyermek felé irdnyulo szeretet, elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast és az
onallésag iranti vagyat. Neveldink az élményszerzés lehetdségének biztositasaval,
sajat példamutatasukkal, az egyes élethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatova,
befogadhatova, kezelhetdveé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az
egyes viselkedésformdkkal valé probalkozasok batoritasaval segitik a tanulast.

Az egységes neveld hatasok elve

A nevelés értékkozvetités €s értékteremtés egyben. Eredményessége érdekében fontos
hogy, a gyermekkel foglalkozo felndttek — a kozottik 1évé személyiségbeli



kiillonbozdéségek  tiszteletben tartasaval — a  gyermek elfogaddsaban, a
kompetencidjanak ¢és pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai ¢€s érzelmi
biztonsdg ¢és  szeretetteljes gondoskodds nyujtdsaban,  Ontevékenységének
biztositasaban egyetértsenek. Neveldink az alapvetd értékek, erkdlesi normak és célok
tekintetében nézeteiket egyeztetik, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

A pozitivumokra tamaszkodas elve
A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanuldsok tdmogatasa, megerdsitése, elismerése.
A rendszeresség elve

A rendszeresen ismétlddo tevékenységekkel noveljiik a gyermekek biztonsagérzetét,
tajekozodasi lehetOségét, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeziink a napi
események soraban.

A fokozatossag elve

A gyermekek 1) helyzetekhez valdé fokozatos hozzaszoktatdsaval segitjiik
alkalmazkodasukat, a valtozasok elfogadasat, az 1) megismerését, a szokasok
kialakulasat.

A természet és élet kozeliség elve

Az ¢let legdsibb, legigazibb foglalata a természetes kornyezet, mely minden
megismerni valé koziil a legkdzelebb all a gyermekhez. Megfelelé alapot és
feltételeket teremt a természetes fejlodés segitéséhez. A nevelés alapvetd kerete,
eszkoze, modszere.

Naponta valtozo csodai, gazdagsaga valtozatos lehetOségeket biztosit a jatékhoz,
munkahoz, tanulashoz ¢és az alkotasokhoz. Ha ¢ koré a két dinamikusan valtozo, de
ugyanakkor dallandosagot sugarzd fogalom koré szervezziik a bdlcsddei életet,
kialakulhatnak azok a szokasok, és értékrendek, amelyek eldsegitik a kdrnyezettel valo
harmonikus kapcsolat kialakulasat.



XV. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA

A nevelés egyet jelent azzal,
hogy segitiink a gyermeknek
valora valtani lehetdségeit.”
(Eric Fromm)

A bolcsédei nevelés-gondozds feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek
napkozbeni ellatasdnak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositdsaval 20
hetes-3 éves egészséges €s a 20 hetes-6 éves sajatos nevelésli igényli gyermek testi- és
pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. 4 hdtranyos
helyzeti gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére toreksziink.
A sajatos nevelési igényQ gyermekek habilitaciojanak és rehabilitaciojanak segitése a
gondozas, nevelés, az egyéni és a csoportos foglalkozasok keretében, a
gyogypedagogus és korai fejlesztd pedagogus iranyitisa alapjan torténik.

A szocidlis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsembkortdl kezdve aktivan, pozitiv 1égkorben vehessen részt a gondozasi
helyzetekben. A felndttel valdé kommunikéacié érzelmi toltése, a kisgyermekneveld
gyermeknek adott jelzései, kihatnak az Onelfogaddsra, a személyiség egészséges
alakuldsara. Nagy hangsulyt fektetlink az egészséges ¢letmodra nevelésre,
elsédlegesen a prevenciora (egészséges taplalkozas, higiénés szokdsok kialakitdsa,
mozgéasban gazdag jatéktevékenység, szabad levegdn jatszds, szabad levegén alvés
(udvaron, teraszon) stb.

A gvermekeknek nyujtiuk az:
Egészséges €s biztonsagos kornyezetet.

"Sajat" kisgyermeknevelot.

Szakszer(i €s szeretetteljes nevelést-gondozast.

A helyes higiénés szokasok és viselkedési szabalyok elsajatitasat.

Jol szervezett, rugalmas folyamatos napirendet.

Sokféle jatéklehetdseéget, onalld és szabad jatékot, egyiittjatszast a tarsakkal: szobaban,
jatszoéudvaron.

Eletkornak megfeleld, valtozatos jatékeszkozoket, fejleszté-jatékokat.

Firkalasi, rajzolasi lehetdségeket, gyurmazast, festést.

Jatékos tornat, a nagymozgas fejlédését.

A személyiség, a kreativitas kibontakozasat.

A koruknak megfelel6 tanulasi lehetdségeket, a megismerd-folyamatok fejlodését.
Azonos kort gyermekek megismerését, egyiitt-jatszast.

Levegdzést, jatékot a szabadban.



Napi négyszeri €tkezést, korszerli €s az életkornak megfeleld taplalkozast, gondosan
Osszeallitott étrendet.

Rendszeres gyermekorvosi felligyeletet.

Megismertetjiik és megszerettetjiik a természeti értékeinket.

Kornyezetbarat életmadd kialakitasa.

Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

A gyermek testi €s pszichés szlikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

A harmonikus fejlddéshez sziikséges egészséges ¢€s biztonsagos kornyezet
megteremtese.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas €s az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.

A testi-lelki harmonia kialakuldsat €s megdrzését segitd napirend (ezen beliil: étkezés,
mosakodas, 06ltozkodés, pihenés, alvas, szobatisztasdgra nevelés, levegdzés, jaték,
mozgas).

Sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios €s korrekcios feladatok
ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacié segitése

Dertis légkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban.

A nevel6-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése.

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢€lés helyzetében, az én tudat
egészséges fejlodésének segitése.

A bizalmon ¢és elfogaddson alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés
szabalyai elfogaddsanak, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése.

Lehetdségteremtés a neveldvel €és/vagy a tarsakkal ko6zos €élmények szerzésére az én-
érvényesités ¢és a tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek
fejlodéseét.

A kommunikativ képességek fejlddésének segitése a kommunikéacios kedv
felébresztésevel és fenntartdsaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).
A nehezen szocializalhatd, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a
sajatos nevelési igényl, hatrdnyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése -
gondozasa specialis torddéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.



A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erosodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése.

A kommunikativ képességek és a kommunikacios kedv fejlddésének segitése.

A gyermek ¢életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa.

Az 06nallo aktivitas €s kreativitds tamogatésa.

Az 6nall6 véleményalkotéasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése.
Ismeretnyujtds, a t4jékozodasnak, a tapasztalatok és ¢élmények feldolgozasanak
segitése.

A gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
az onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran €lmények, viselkedési és
helyzet-megoldasi mintak nyujtasa.

A jo6 szinvonalltl gondozéas mellett az utdbbi években eldtérbe keriilt az értelmi fejlédés
fokozottabb tamogatasa. Ezt segitjik a gyermekek kornyezetének gondosabb
kialakitdsaval, a tevékenységek korének szélesitésével, a fejlesztd jatékok, eszk6zok
gondosabb  valogatasaval, a feln6tt aktivabb részvételével a  gyermekek
tevékenységében, kommunikaciojaban.

A fejlédés leggyakoribb jellemzdi a bolcs6dés Kor végére

Nagyon sok teriileten 6nallo a gyermek: egyediil étkezik, o6ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel. Mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek
kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem szivesen jatszik tarsaival is. Jol
tajekozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabdlyokat, az ezekhez valo alkalmazkodas nem jelent nehézséget
szamara. Kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt Uy
tevékenységekben. Gazdag szdkincse van, elsdsorban beszéd Utjan tart kapcsolatot
felndttel, gyermekkel. A gyermekek tobbsége szobatiszta. Képesek természeti
kornyezetlinkben felfedezni a szépséget.

XVI. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK
ELVEI

Kapcsolat a sziilokkel



A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a
gyermek megfeleld fejlodését. A csaladi €s a bolcsddel nevelés-gondozas dsszhangja,
a szllok ¢és a neveldk kozotti partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a
gyermekek harmonikus fejlédésének. A sziilé ismeri legjobban a gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
gondoz6éndét a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni bandsmod
kialakitdsaban. A kisgyermeknevel6 pedig, mint szakember, szaktudasaval,
tapasztalataival tudja segiteni a sziilét gyermeke nevelésében.

A szilok és a bolcsdéde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermek
fejlodésérdl; ez alapvetd fontossagi a személyre sz6ld bolcsdder nevelés-gondozés
kialakitdsaban, és a csaladokat is segitik a gyermek nevelésében. A korrekt partneri
egylttmiikddés feltétele az Gszinteség, a hitelesség, a személyes hangvételii (de nem
bizalmaskodo), etikai szempontbol megfeleld, az ¢érintettek személyiségi jogait
tiszteletben tartd, tapintatos kommunikécio. A bodlcséde nyitott minden érdeklédd
szdmara fiiggetleniil attél, hogy jelenlegi illetve jovobeli gyermekrdl van sz6. Az
idejard gyermekek sziilei barmikor bejohetnek €s megnézhetik, hogy mi is torténik
intézményiinkben, milyen ellatast kapnak gyermekei.

Munkank soran fontosnak tekintjiik, hogy egylittmiikod6, harmonikus kapcsolatot
alakitsunk ki a csalddokkal, segitsilk egymdast a gyermek nevelésében. Ennek
teljesiiléséhez kinaljuk az alabbi lehetdségeket:

A sziilok és a gyermekek megismerkedhetnek a bolcsddével, még a felvétel elott.
Neveldink csaladlatogatast tesznek, (lehetéleg a beszoktatas kezdete eldtt) a
kisgyermek otthonaban.

Sziildvel torténd fokozatos beszoktatassal segitjiik a gyermekek alkalmazkodasat az 0
kornyezethez.

A sziilok és a nevelOk a reggeli érkezés és a délutani hazaadas alkalmaval tajekoztatjak
egymast a gyermekkel kapcsolatos fontos eseményekrdl, a valtozasokrol.

A ,sajat” kisgyermekneveldk irasban is tajékoztatast nyujtanak a csaladok szamara a
gyermek fejlodésérdl, a valtozasokrol.

A szilok igénylik szerint kezdeményezhetnek beszélgetést a ,,sajat” neveldvel, vagy
mas bolcsddei szakemberekkel.

Nyilt napokat tartunk a bolcsédében, minden érdeklddd szamara.

Hagyomaényainknak megfelelden a jeles napokat, linnepeket a sziilokkel egyiitt tartjuk
a csoportban.

Csaladi programok szervezésével a természet- ¢és kornyezetbarat ¢életmddot
népszerisitjiik.

A faligjsagunk mindig naprakész informacidkkal all a sziilok és az érdeklddok
rendelkezésére. Téajékoztatjuk a sziiloket az aktudlis eseményekrdl, linnepekrdl valo
megemlékezésekrdl. Ennek megfeleld mindig a dekoracio is. Rendszeresen jelennek
meg a helyi jsagban fényképek, cikkek a bélcsédérdl.



A kapcsolattartdsnak, tdjékoztatdsnak tobb forméajat tartjuk szem elétt:

Egyéni kapcsolattartadsi formak: beszélgetés érkezéskor és hazamenetelkor, lizend
fiizet, csaladlatogatas, fogaddora.

Csoportos  kapcsolattartasi  formak: sziiléi értekezletek ¢és  sziildcsoportos
beszélgetések, hirdetdtabla, nyilt napok, irdsos tajékoztatok, szervezett programok, stb.
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, célszerli parhuzamosan minél tobbet
alkalmazni koziiliik.

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermeknek ¢és a sziiloknek otthoni
kornyezetben vald megismerése, ezért lehetdség szerint az elsé csaladlatogatisra a
beszoktatas megkezdése elott keritlink sort. A csaladlatogatés arra is lehetdséget nyujt,
hogy a sziil6 bévebben informalddjon a bolcsddei €letrdl, jobban megismerje azokat a
nevelOket, akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az emberek intim szférajahoz
tartozik, ezért a csaladlatogatds lehetOségének ajanlasakor, az 1d6pont
megvalasztasakor, a csaladlatogatas alatt és utan a csalad kivansagait mindenekfelett
tiszteletben tartjuk (a csaladlatogatés eldli elzarkozast is).

A kisgyermekneveld:

- ismerje a csaladlatogatas jelentdségét,

- acsalddlatogatason hivatdsanak megfelelden viselkedjen,

- a sziilék felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas elényos a gyermek
szempontjabol.

Fogadddra

A vezetOnd és a neveldk elére megbeszélt iddpontban, illetve sziikség szerint barmikor
allnak a szlil6k rendelkezésére.

Csoportos sziil6i értekezletek

Egy évben két alkalommal rendezett, aktudlis eseményekrdl, programokrél, kozos
feladatokrol valo tajékoztatas, eszmecsere.

Sziilocsoportos beszélgetések



A sziil6kben felmeriild aktualis kérdések (pl. szobatisztasag, alvas, agresszio, étkezés,
ovodai Dbeiratas, betegségmegeldzes, elvarasok) korbejarasa, megbeszélése. A
problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a sziildi kompetenciaérzés
megtartasat. Lehetéség van az egymastol hallott helyzetkezelési moddok
tovabbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar bovitésére. A neveloktdl kapott
indirekt megerdsitések jo iranyba befolydsoljak a sziilok nevelési szokasait.

Ko6z6s programok tervezése

A partneri kapcsolat erdsitése érdekében a sziilok is részt vehetnek programjainkon
(pl. jatszohaz, farsang, kardcsony, gyermeknapi kerti mulatsdg stb.) A szervezett
programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet-lehetdségek a csaladok segitése, a
szll61 kompetencia novelése €s a csalad és a bolesdde kozotti kapcesolat erdsitése
érdekében. ToObb fajtajuk lehet, pl.: eldadéas, beszélgetés neves szakemberrel a
csaladokat ¢érintd, sziiloket érdekld témakrol, étel-, konyv-, jatékbemutato
szaktanacsadassal és adott esetben vasarlasi lehetdséggel egybekotve, vagy klub-
jellegli csaladi programok iinnepekhez kapcsolédoan vagy alkalomtdl fliggetlentil
bizonyos, kiszamithaté rendszerességgel (pl. adventi késziilddés, nyari strandolas,
baba-mama torna). Ezek a k6z0s élmények, az emberi kapcsolatok €s a tapasztalatok, a
tajékozottsag gyarapitasaval nagymértékben hozzdjarulhatnak a sziiléi kompetencia
fejlddéséhez, a csaladi nevelésnek és a gyermek fejlédésének segitéséhez.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilével torténd fokozatos beszoktatas

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas a csaldddal valo egyiittmiikodést helyezi
elétérbe. Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és
megkonnyiti az ) kornyezethez vald alkalmazkodasat. A kisgyermek és a neveld
kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket 0j kornyezetének
elfogadasaban, jelentésen megkdnnyiti a beilleszkedést a bolcsédei kozosségbe,
csokkenti az adaptacid soran fellépd negativ tiineteket (pl. étvagytalansag, stlyesés,
nyugtalansag, siras, tiltakozas, a sziildhoz valo fokozott ragaszkodas, a viselkedésben,
szokasokban, az 6nallosag terén jelentkezd esetleges valtozasok, alvaszavar, stb.).

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A neveld konkrét helyzetekben, annak sajatossdgaihoz igazodva rugalmasan tudja
alkalmazni a modszert.

A sziil6k fel¢ hitelesen képviselje a mddszer eldnyeit a gyermek szempontjabol.

A beszoktatas id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb
két hét.

A nevel6 a sziil6tdl fokozatosan vegye at a gyermek ellatasat.



A gyermek bolcsddei életének kialakitdsanal a szakmai elvek megszabta kereteken
beliil figyelembe kell venni az otthoni szokésokat.

A beszoktatds folyaman arra toreksziink, hogy a sziildk megbizonyosodjanak arrol,
hogy tavollétilkben gyermekiik biztonsagos, szeretetteljes, elfogadd kornyezetben lesz
a bolcsddében. A napirend kialakitasa sordn figyelembe vessziik a gyermekek ¢életkori
sajatossagait, az egyéni igényeket, a fejlettségi szintjét, és ehhez igazitjuk szakmai
elképzeléseinket. Lehetdséget biztositunk sok-sok, kiilonb6zd tevékenységre.
Elegendd 1d6t biztositunk a szokasok kialakitasara, az 6nallosag fejléddésére. Ebben a
korban a jaték a legfontosabb, ezért mindehhez deriis, minden gyermek szdmadra
szeretetteljes, biztonsagot nyajtdé légkor kialakitasara toreksziink. A beszéd- ¢€s
szokincsfejlesztés mondoka, vers, ének, bab, mese, beszélgetés alkalmaval torténik.
Rajzolas, festés, gyurmazas, ragasztas, fiizés €s egyéb kézmiives tevékenység szolgélja
a vizualis nevelést, nyujtja az alkotas 6romét. Nevelési alapelveink kozé tartozik az
egyéni banasmod ¢és az allandosag biztositasa, az Onallosag és aktivitds segitése.
Neveléslinket gyermekkdzpont  szemlélet, segité magatartas jellemzi. A
gyermekkozpontusdg szdmunkra azt jelenti, hogy mi alkalmazkodunk a gyermek
igényeihez, és az 6 kivanalmait igyeksziink kielégiteni. Arra toreksziink, hogy a
csaladokkal egyiittmiikodve, egylitt neveljik a gyermekeket a rendszeresség,
fokozatossag ¢€s pozitiv nevelési moddszerek alkalmazisaval. Bolcsddénkben
valtozatos, szines jatékkészlet segiti az 0Onallo, szabad jatékot, a gyermekek
aktivitasanak, kreativitasanak kibontakozasat. Nagy hangsulyt fektetliink a gyermekek
kordnak megfeleld onallosodasra, a helyes higiénés szokésok, viselkedési szabalyok
elsajatitasara, a készségek, képességek fejlesztésére. Fontosnak tartjuk a korszerii
étkeztetést, a helyes taplalkozéasi szokdsok kialakitdsat, az életkornak megfeleld
tapanyagsziikséglet kielégitését. Ezért, mivel az évoda kozponti konyhajan féznek a
bolcsddének, szoros €s j6 kapcsolatot apolunk az élelmezésvezetdvel.

Csaladbarat, tAmogat6d intézményként biztositani szeretnénk a gyermekek életkoranak,
fejlettségének, egyéni sziikségleteinek megfeleld érzelmi, értelmi, mozgasfejlodését,
¢s biztonsagos kornyezetet, lehetdséget adni Uj tapasztalatok gytijtésére.

»dajat kisgyermeknevel6”-rendszer

A ,sajat kisgyermekneveld”-rendszer a személyi allandosag elvén nyugszik. A csoport
gyermekeinek egy része (5-7 gyermek) tartozik egy neveldhoz. A nevelés-gondozés
mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat,
napldjat, 0 tartja szamon az Gjabb fejlddési allomasokat. A ,,sajat neveld” szoktatja be
a gyermeket a bolcsddébe, és a bolcsddébe jaras egész id6tartama alatt 6 a neveldje
(felmendrendszer). Az Un. 6lelkezési idoében — az az id6szak, amikor mindkét neveld a



csoportban van — idejét elsdsorban a ,sajat” gyermekei gondozasdra, nevelésére
forditja.

A ,sajat kisgyermekneveld”-rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre,
szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a
»sajat’neveld segiti at 6ket a bolcsddei €let soran adodd nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcséder gyermekesoport 1étszamat jogszabalyok hatdrozzak meg. Csoportonként
10-14 6. Ennél magasabb létszam szakmailag nem fogadhato el, a megengedettnél
tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat jelent a neveldnek, hanem nagyobb a zaj
a csoportban, valosziniisithetéen tobb a konfliktus, megterheldbb az alkalmazkodas a
gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban (specidlis csoportban vagy
integraltan / inkluzivan) torténd gondozéasa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges
gyermek ellatdsahoz sziikséges feltételrendszer biztositdsaval oldhaté meg, de
természetesen a létszamhatarok a sajatos nevelési igény természetétdl is jelentds
mértékben fliggnek.

A gyermek a bolcsddébe jaras teljes idOtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba
jar. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az ¢€letkor szerinti homogén csoport: részint azért, mert a gyermekek
kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyili
feladat, részint azért, mert a vegyes korcsoport eldnyei (a nagyok huzoerdt jelentenek a
kicsiknek, a kicsikkel vald egyiittlét soran empatidjuk, tolerancidjuk nd) a bolcsddés
korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késdbbi €letszakaszokban.

Napirend

A jOl szervezett, folyamatos ¢€s rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos nevelés-gondozas feltételeit, annak
megvaldsitdsat  kivdnja  biztositani, megteremtve a  biztonsagérzetet, a
kiszamithatdsagot, az aktivitds és az onallosodas lehetdségét. A napirenden beliil az
egyes gyermek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kozben a csoport €letében is
attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek t4jékozodhassanak a varhaté eseményekrol,
kiiktatdodjon a felesleges varakozéasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is
biztositja. A folyamatos gondozéson beliil az egymast kdvetd események (tisztalkodas,
étkezés, alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jO0 kozérzetét teremtik meg. A napirend
fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjarés, a csoportlétszam ¢és egyéb tényezdk (pl. a
bolcsdde nyitasa, zardsa, stb.) is. Kialakitdsanak tovabbi feltételei a személyi



allandosag (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a jo6 munkaszervezés,
a kisegitdé személyzet Osszehangolt munkaja, a gyermekek otthoni életének,
¢letritmusanak lehetdség szerinti figyelembe vétele. A nevelék munkarendje a
gyermekek napirendje alapjan késziil el.

XVII.A BOLCSODE KAPCSOLATAI MAS
INTEZMENYEKKEL

A bolcs6dék kapcsolata a bolcsédei halézaton beliil

A bdlcsddei halozat fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis modszertani
bolcsddek, melyeknek feladata az egyes bolcs6dék szakmai miitkodésének segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcséde és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a
kolcsonds  érdeklddés révén lehetdvé teszi egymds munkdajanak, céljainak
megismerését, megeértését, ezaltal a gyermekek szdmdra az atmenet is zokkend
mentesebbé valhat. Bolcsdde — 6voda atmenet megkonnyitése érdekében, azok az 6vo
nénik, akikhez keriilnek a bolcsédés gyermekeink, meglatogatjak dket a bolcsédében.
MegbeszEélt napon a kisgyermekneveldvel az a kisgyermek, aki 6vodiaba megy,
meglatogatja az 6vodat, az 6vodai csoportot ahova keriilni fog és ahol az 6v6 nénik
mar varjak, és 6rommel mutatjak meg az o6vodat. Ha lehetséges €s van ra mod é€s
lehetdség a gyermek az 6voddban a bolcsddei jelét is megkaphatja.

Ennek érdekében folyamatosan egyeztetjiik nevelési elveinket, kdzds programokat
szerveziink

(intézménylatogatasok, tinnepségek).

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba
keriilnek /keriilhetnek (tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Héazi Gyermekorvosi
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat, Gyamhatosag, Nevelési Tanacsado, Tanulasi Képességeket Vizsgald
Szakeértdi €s Rehabilitacios Bizottsag).



A bolcsddék és a kiilonbozd (bolcsédei haldzaton beliili és a csaladsegités teriiletén
miik6dd) civil szervezetek kozotti egylittmiikodés sok tekintetben hozzajarulhat a
bolcsddei ellatas fejlodésehez, az ellatast igénybe vevd csalddok sziikségleteihez,
elvarasaihoz torténd igazodast segitheti.

XVII. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB
HELYZETEI

«y ey

eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel valo harmonia is,
ezért a nevelés-gondozds valamennyi helyzetében lehetdséget biztositunk a
kisgyermek szamara ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés szlikségleteinek
megfelelden ismerkedhessen személyi- €s targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési
mintat ¢és segitséget kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez €és szocializacidjdhoz, a
helyes, tapintatos, figyelmes kapcsolatkezelés kialakitasdhoz. A gondozéas (testi
sziikségletek kielégitése) és a jat€ék a bolcsddei élet egyenrangian fontos helyzetei,
melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds irdnti igényének és kompetencia
érzésének erdsitése. A bolcsddei ¢let legyen élvezetes, részvételre motivald é€s
kielegitod tanuldsi élményeket biztosito, tarsas kozegben zajlo, interakciot 6sztonzd. A
gyermekek szdmadra biztositjuk, hogy koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen
vegyenek részt az egyes ¢lethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében,
kivalasztasaban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, ¢€lethelyzet alakitasdnak moddszertani alapja a gyermek
pozitiv onértékelésének erdsitése €s a kiillonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Célunk, hogy minél szorosabb, bensdséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek és
neveldje kozott, amelynek elsddleges feladata a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A személyes és a szocialis kompetencia kialakuldsdnak egyik feltétele,
hogy a gyermek csecsemdkortdol kezdve aktivan vehessen részt a gondozési
helyzetekben, lehetdsége legyen gy probalkozni, hogy kdzben érzi a sziild, a neveld
figyelmét, biztatdsat, tamogatod segitségét. Sikeres probalkozéasait megerdsitéssel,
dicsérettel jutalmazzuk (ez noveli az egyiittmiikodési kedvet), a sikertelenségeért
viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges az elegendd 1d6 biztositasa, mivel az egyes



mozzanatok megtanuldsa hosszii gyakorldst igényel. A felnéttel valdé kommunikacio
érzelmi toltése, a neveldnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az onelfogadasra, a
személyiség egészséges alakuldsara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az onallosodast. Az
étkezéssel kapcsolatban f6 nevelési célunk, hogy a gyermek jo étvaggyal, 6rommel,
koranak, fejlettségének megfeleld6 modon fogyassza el az ételt. Ezért Iényeges, hogy az
¢tkezéshez nyugodt koriilményeket, probalkozasaihoz elegendd iddt teremtsiink.
Fontos, hogy a neveld jol megfigyelje a beszoktatas soran a gyermek étkezési
szokésait az atmenet €s a helyes technika elsajatitdsa érdekében. Hosszii folyamat
vezet addig, amig a gyermek eljut az 6nallo evésig. Ebben a neveld figyelme, tiirelme
segiti, ha a kisgyermek egyéni szokasait, fejloddési ritmusat jol ismerve alkalmazza a
kiilonb6z6 modszereket.

A szobatisztasag kialakulasa fontos allomas a gyermek szocialis fejlédésében.

Feltétele a gyermek megfeleld pszichoszomatikus fejlettsége ¢€s egylittmiikddési
készsége, ami altalaban 2. és 3. éves kor kozott kdvetkezik be.

Jaték

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztébb tevékenységének tekintjiik,
amely segit a vildg megismerésében ¢és befogaddsaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az
érzelmi és a szocialis fejlodését, s mint ilyet a bolcsddei nevelés legfontosabb
eszkdzének tartjuk. A legtobbet akkor tehetjiik gyermekeinkért, ha mar
kisgyermekkorban megteremtjiik szdmukra a sziikséges feltételeket. Ennek érdekében
tudatosan figyeliink a kdvetkezdkre:

- napirend szervezésénél megfeleld 1d6 jusson jatékra,

megfeleld 1égkor, hely eszkodz biztositasa,

gyermekek igényeire, jelzéseire reagalunk,

a jaték iranyitds modja, a gondozond szerepe,
megfeleld mindségli és szinvonall jatekok biztositasa.

Miért jo a jaték?

A jaték egyetemes emberi tevékenység, €letsziikséglet. A jaték o6rom, fesziiltségoldas,
kreativitas. Az egyiittjatszads gazdagitja, szinesiti a kapcsolatokat. Az 6nall6, szabad
jatek  utjdn  torténd  tanulds dontd hatdsi az  ember egész  életére,
személyiségfejlodésére. A pedagodgiailag értékes jateékok a fejlddést szolgaljak. A
jatsz6 gyermeket figyelve jobban megismerhetjiik igényeit, magyardzatot kaphatunk
viselkedésére.

A nevel6 a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, 1d6, eszk6zok) biztositdsaval
¢s nevel6i magatartasaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast.



A gyermek igényeitdl €s a helyzettdl fliggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban,
annak tartalmat oOtleteivel, javaslataival szinesiti. A tarsakkal valo egyiittlét 6romet
szerez, kedvezden befolyasolja az értelmi €s érzelmi fejlodést. A jaték ad elsGsorban
lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi gyermekkel vald egytittlét
oromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képessegek fejloddését. A tarsas kapcsolatok fejlodésére, alakuldsara elsOsorban a
jatéklehetdségek teremtenek lehetdséget. A neveld feladata a nyugodt, derlis 1€gkor
megteremtése, sziikség estén segitség a konfliktusok megoldasaban.

Konkluzidként elmondhatjuk, hogy a jaték az ember ¢letét alapvetden befolyasolo
jelenség. A jaték lehetdségét a korai életévekben magas szinvonalon biztositani tehat
hosszabb tavon megtériild befektetés.

Mondodka, ének

A bolcsdédében sokrétli zenei ¢lmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a neveld kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dadolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa, a kozds éneklés. A gyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni
fejlettségeéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott €s
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok ¢és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segittk a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban,
jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket
keltenek, 6romélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlddések,
a jatékos mozdulatok megerésitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését,
hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derts,
baratsagos 1égkor megteremtéséhez. A bolesddei zenei nevelés eredményes
megvalodsitasa lehetdséget nyljt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

A gyermekek érzelmi €s értelmi fejlodésének segitése, a beszédfejlédés, az artikulacio
fejlesztése, mind zenei tevékenységek végzése kozben torténik. A mondokékat
ritmikus mozgéssorral bemutatjuk, tobbszér ismételjiik. A dalokat és monddkakat
Forrai Katalin Enek a bolcsddében c. konyvébol valasztjuk. A ,Nem a zenét tanuljak,
hanem a zenéhez vezetd érzékenységet” (Kokas Klara)

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlodésére. A versnek elsdsorban a
ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A



verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacids helyzet, igy a
kisgyermek szamara alapvetd €rzelmi biztonsag, egyszerre feltétel €s eredmény. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mas helyzetekben
nincs lehetdsége. Fejddik emberismerete, a fOhdssel vald azonosulas fejleszti
véleményalkotas alakuldsat. A bolcsddében a népi €s az irodalmi miiveknek egyarant
helye van. A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota
¢s ebbdl fakadod igényei befolyasoljak elsdsorban.

Alkoté tevékenységek:

Az 0rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozéasa és kifejezése, az
onkifejezés, az alkotas — nem az eredmény. A neveld a feltételek biztositasaval, az
egyes technikdk megmutatdsaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megteleld
technikai segitéssel, az alkotokedv ¢ébren tartdsaval, a gyermek alkotdsanak
elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkotd tevékenységek
iranti érdeklddést €s a személyiségfejlodésre gyakorolt hatdsok érvényesiilését.

A gyermekek finommotorikajat fejlesztjiik a kiilonb6z6 technikak bemutatisaval.
Papirtépés, nyomdazas, vagas, ragasztds, gyurmazas, festés. A gyermekek egyéni
otleteit timogatjuk. A tevékenységeket az évszakokhoz és az iinnepekhez igazitjuk. A
gyermekek alkotésait a sziilok szdmara is lathatova tessziik.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen é€lethelyzet k6zos el6készitéséhez és megoldasahoz,
a kornyezet szépségérdl vald gondoskodashoz kapcsolodnak (pl. virdglocsolas,
gylimolcsnap eldkészitése... stb.). Az o6rom forrasai az egylittesség, a kozos
munkalkodas €s a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélése. A gyermekek
barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség nagyon fontos,
a tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek lényeges tanulasi lehetdsége az
egymasra ¢piild elemekbdl allo6 miiveletsorhoz igazodassal probalkozas, az
egylittmiikddés ¢€s a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek fejlesztik az izlést,
a hétkoznapi élet esztétikuma iranti igényességet, a masok fel¢ fordulast, masok
igényeinek figyelembe vételét €s az empatiat.

Mozgas



Csecsem0- ¢s kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rommel gyakorolja a mozgast.
Mind a szobdban, mind az udvaron biztositjuk a gyermekek szdmara a minél nagyobb
mozgésteret, mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata sordn gyakoroljak a
gyermekek az egyes mozgasformakat, fejlddik mozgéaskoordinaciojuk, harmonikussa
valik a mozgasuk. A jatékeszkozok szerepe az érdeklddés felkeltése, a mozgas
aktivitds fenntartdsa.

A mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat (jaras, futas,
ugras, stb.) Fejlesztik a testi képességeket, mint az erd ligyesség, gyorsasag,
alloképesség, de fontos szerepiik van az egészség megdrzésében. Nevelési célunk: a
mozgas az egészs€g megszerzésére, megszilarditasara, a szervezet fejléddésének -
novekedés, gyarapodds ¢és testi képességek kialakitasanak- eldsegitésére ¢és a
mozgasmiiveltség fejlesztése mellet oromforrasként kell, hogy szolgaljon.

Fontos szempont, hogy a kornyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat
kikiiszoboljiik. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a gyermekeknek, annal
nagyobb oromiiket lelik a jatékban. A nagymozgésos jatékokra a szabadban, udvaron,
teraszon tobb lehetdség adott, mint szobdban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a
kéz finommozgasat és a nagymozgasokat is fejlesztik. A szobdban is sziikségesek
nagymozgasos jatékok. Az oOnallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi
miiveletekben val6 aktiv részvétel a praktikus mozgasok gyakorlésara, finomitasara ad
lehetdséget.

CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

Tanulas

A Dbolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban
értelmezziik: minden olyan tapasztalat- €s/vagy informacioszerzési folyamat, tanuldas,
amely tartos valtozast idéz el6 a viselkedésben €s/vagy a gondolkodéasban. A tanulds
tevékenyseég, illetve tevékenységbe dgyazottan torténik. Folyamatjellegébdl
kovetkezik, hogy az eldzetes tapasztalatoknak, az eldzetes tudasnak dontd befolyédsa
van arra, hogy mi az, amit a gyermek megtanulni képes a sz6 lehetd legtagabb
értelmében.

A tanulds legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisdg, az érdeklédés. A
pszichikum energidja véges, azaz konstans. Az azonos idOben zajlé tanulési
folyamatok intenzitasa kiilonb6z6. A fejlédés, a tanulds folyamatos, iddkorlatok
nélkiili, egyéni litemnek megfeleld. A gyermekek kozott érdeklddés, tanulési stratégia,
tanulasi tipus tekintetében megmutatkozd kiillonbségek léte természetes. A tanulés
folyamat, melyben vannak megtorpanasok, stagnalasok, sot visszaesések is.



A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsddében nincs
helye, ugyanis nem a fejlettebb szint gyors elérése a célunk, hanem az, hogy minden
gyermek oromteli tevékenységek soran jusson eldbbre. Az 06nallé gondolkodas, a
véleményalkotds és a dontésképesség kibontakozasanak segitése a tanulds fontos
céljai.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes ¢€lethelyzetek: a gondozas és a jaték,
a felndttel €s a tarsakkal valo egyiittes tevékenység ¢és kommunikacio. A tanulds
formai: utdnzas, spontan jat€kos tapasztalatszerzés, a neveld-gyermek interakciobol
szdrmazd ismeretszerz€s €s szokdaskialakitas. A neveld a sajatos nevelési igényii
gyermekekkel valod

foglalkozas soran modszerében figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb i1ddt vesz
igénybe a tanuldsi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges
gyermekeknél.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé ¢épithet arra a belsd
motivaciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejléddés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos és tdmogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek
¢és gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a
nyelvi sziikségleteit, akiknek mas az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

Unnepeink

Az tnnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében
kiilonos jelentdségiik van. Az {innepek szorosabba fiizik a Csaladok, Rokonok
Osszetartozasat.

A csaladon beliil erdsitik a szeretet érzését, az egyiittlét 6romét. Unnepeink
szervezésekor, figyelembe vessziik, hogy ezek elsdsorban csaladi linnepek. Az a
célunk, hogy az igazi linneplés, az igazi nagy 6rém otthonukban, csaladi korben érje a
gyermekeket. Felkészitjiikk 6ket az {inneplésre. Unnep elétti idészakban a neveldk
gyakrabban szerepeltetik az tinnepek hangulatat idézd jatékokat, jatékhelyzeteket,
verseket, mondokéakat, meséket, énekeket. Feldiszitik a szobakat az linnepre utald sajat
keziileg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett dekoraciokkal. A neveldk maguk
készitette apro ajandékokkal kedveskednek a gyermekeknek. Anydk napjara a
gyermekek készitenek kedves kis ajandékot a neveldik segitségével az édesanyaknak.

Unnepeink, amikbél hagyomanyt szeretnénk teremteni

A varos hagyomanyainak megfelelden az 0j intézményiinkben is a nyitott, csaladbarat
légkorre toreksziink, ahol a sziil6k betekintést kapnak a bolcsdde mindennapi ¢életébe.
A jeles tlinnepeket (Tok-j6 nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak napja,



Gyermeknap, 6vodaba mendk bucsudélutanja,stb.) a sziilok részvételével tartjuk meg.
Kis betekintést mutatunk meg néhany linnepiinkkel kapcsolatban.

A Mikulés varast Kakao partyval kotottiik 0ssze. Erre meghivtuk a kedves sziiloket,
hozzatartozokat is. Akik egyiitt kakadztak a gyermekeikkel és a kisgyermekneveldk is
aktivan részt vettek a jatékban, beszélgetésben. Nagyon j6 hangulatban fogytak a vajas
kalacsok, €s a meleg, finom kaka6 is. Ezutan énekelve vartuk egyiitt a Mikulést, aki
hosszu utjarol meg is érkezett. A gyerekek nagy 6rommel fogadtik. Batran odamentek
hozza. Volt, aki énekelt a Mikuléas bacsinak. Mindenki megkapta a Mikulds csomagjat,
integetéssel, énekléssel blicstiztunk el a Mikulastol.

Majd elérkezett Karacsony napja is. Gyonyoriien feloltoztettiik a fenydfat, €s alatta
szdmtalan becsomagolt ajandék varta a kis kivancsiskodokat. Az auldt atjarta a
fenyofa, a fahéj illata, a varakozas izgalma. A sziilok meghatottan vartak, amikor is a
kisgyermeknevel6k megérkeztek a csoportjaikkal, az auldba. A gyermekek csillogo
szemekkel nézték a sudar kardcsonytat. Volt, akit csak a szaloncukor érdekelt, volt, aki
rogton megfogott egy csomagot és mar bontotta is ki, volt, aki csak allt és nézte ...a
csodat. Ezutan mindenki a csoportjaba vonult a sziileikkel €és a neveldikkel és kdzosen
bontogattak az ajandékokat €s egyiitt jatszottak egész délutan.

Februarban rendhagyé médon FARSANGI - PALACSINTA PARTY-t rendeztiink. A
gyermekek mar reggel a farsangi maskardjukban érkeztek. A déleldtt farsangi maszk
szinezésével és ,tancolassal” telt. Délutan érkeztek a sziilok. Megteritett asztal varta az
egyik csoportszobaban a sziildket €s a gyermekeket. Mindenkinek nagyon izlett a
kakads palacsinta. Ezt az {ires tdnyérok bizonyitottak a legjobban. Miutan mindenki j6l
lakott, a masik csoport szobaban zajlottak tovabb az események. Zene szo6lt, ki tancolt,
ki jatszott a sziileikkel €s a neveldikkel egyiitt. Mikor a bolcsiseink haza indultak, a
neveldik altal készitett farsangi kalapot kaptak, a kellemes hangulati nap emlékeként.
Aprilis egyik szép délutanjan megérkezett a nyuszi a bolcsédébe. A gyerekek nagyon
vartak ezt az eseményt. Tojasfestegetéssel €s mondokakkal késziiltiink erre az
alkalomra. Az {linnepség a szililokkel egyiitt vajas kalacs falatozgatasaval kezdddott,
majd tombolahuzassal folytatddott, ami remek hangulatban telt. Mindenki nagyon jol
szorakozott és sokat nevetett. Ezalatt, a nyuszi eldugta a tojasokat az udvaron és mi
kabatba bujva megkerestiik azokat. Egy jO nagy kosarba gytlijtogettiik a megtalalt
csokoladékat... Minden gyermek a neveldk altal készitett kis kosarkaval és sok csoki
tojassal ment haza.

Nagy varakozéssal néztiink az Anyak napi linnepség elé, hiszen nagyon késziiltiink
erre az alkalomra. Az tlinnep eldtt kézfestéssel, Anyak napi versekkel késziiltiink és
nagyon sokat beszélgettiink a gyerekekkel errdl az iinneprdl is. Mindenki az iinnep
hangulatanak megfeleld 6ltozetben varta a jeles pillanatot.

Az anyukdknak a virag mellé meglepetés is késziilt. Minden gyermek a kézlenyomatat
adta az linnepség végén az édesanyjanak.



Erre az alkalomra a kozos éneklés ¢és kozds versmondds volt az ajandék az
EDESANYAKNAK és a NAGYMAMAKNAK.

XIX. KORNYEZETI, TERMESZET KOZELLI,
EGESZSEGES ELETMODDAL KAPCSOLATOS
NEVELES A BOLCSODEBEN

Szakmai programunkban kiemelt szakmai célként a gyermekek kornyezeti,
természet kozeli, egészséges életmoddal kapcsolatos nevelését fogalmaztuk meg,
melynek elemei festegetés, ének, vers, mese, képeskonyv nézegetés mellett, a
kertészkedés, novények eliiltetése, madaretetd készitése, madarak megfigyelése.
Ezekrdl valo beszélgetés, a mondokak ilyen tartalmi megvalasztasa, gytimolcsnapok
bevezetés, ismerkedés a gyiimolesokkel, zoldségekkel.

A bolcsddei kornyezeti nevelés célja, hogy a gyermek ¢€s kornyezete kozott megfeleld
Osszhangot teremtsiink. Ezt els6sorban a gyermek kornyezettel kapcsolatos
ismereteinek bdvitésével probaljuk megvaldsitani, mert a megszerzett ismeretek
késztetik az egyént a késObbiekben egy tudatos kornyezettisztel6 magatartés
tantsitasara. Az ismeretek bOvitése mellett nagyon fontos a megfeleld példa
biztositasa.

Ismeretek bovitése elméleti szinten

- allatok, novények megismertetése
- 1d6jaras megismertetése
- ¢vszakok jellemzdinek megismertetése

- jarmiivek megismertetése (mivel helyi sajatossagként, nagyon sokan gazdalkodnak,
igy a gyermekek kordn megismerik a traktort, kombajn, stb)

Ismeretek bévitése gyakorlati szinten
novények megfigyelése, levelek és termések gytijtése, jaték ezekkel
allatok megismerése, simogatasa
az id6jaras megtapasztalasa
¢vszakok jellemzdinek megtapasztaldsa

jarmiivek megfigyelése



anyagok megismerése, veliik valo tevékenykedés

Az ismeretek bdvitését gyakorlati szinten a szobai- és az udvari jaték
tevékenységeinek ideje biztositja.
A gyermekkel foglalkoz6 szakembernek nagy feleldssége van abban, hogy ki tudja-e
alakitani, meg tudja-e alapozni a gyermekben a kornyezetért érzett feleldsségtudatot.
Az allatok és természet megszerettetése az alapja a késObbi kornyezetbarat (és nem
kdrnyezetrombold) viselkedésnek.

A Szakmai Programban foglaltak jellemzik a bolcs6dében dolgozok szakmai
torekvéseit.

Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvaldsitasa.

A program iranyelvei 3 évre iranyadoak, ezen beliil sziikség esetén valtoztathato a
tartalom.

A szakmai tartalom megvalositisaért az intézmény valamennyi dolgozdja
feleldsseéggel tartozik.



XX. LEGITIMACIOS ZARADEK

Szakmai programot

Szakmai vezeto

Détum:

Elfogadtak:

Kisgyermekneveldk

Détum:

Jovahagyta: ... p.-h. Détum:

Fenntartd képviseldje

A Hazirend tekintetében egyetértését fejezte ki:

Erdekképviseleti Forum képvisel6ije

Datum:
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XXI. Mellékletek

Megallapodas, Nyilvantartas

Jelentkezési kérelem bdlesodei felvételhez
Hézirend

Erdekképviseleti Forum szabalyzata
Egyszertisitett szervezeti felépités

IX. sz. adatlap



MEGALLAPODAS
(bolcsodei elhelyezésrol)

(A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (5) b) bek., 146.8§,
148.§ és a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol hivatkozassal)

MEGALLAPODAS

mely létrejott egyrészrdl a Lajosmizse és Felsolajos Koznevelési, Egészségiigyi és Szocialis
Kozszolgaltaté Tarsulas altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Bolesédei Intézményegysége,
mint gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositod intézmény,

valamint a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermek sziiléje (torvényes képviseldje) kozott

A sziil6 (térvényes képviseld) adatai:
Név:

Sziletési név:

Anyja neve:
Lakcime:

A gyermek adatai:
Név:

Taj szama:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:

A bolcsddei gondozas kezdd iddpontja:

A sziil6 hozzajarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhasznaljuk.

A bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortol 3 éves koranak betdltéséig, illetve a harmadik év betdltését
kovetd augusztus 30-ig gondozhatd. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi, vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, bdlcsédébe gondozhatd a
negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig.

A bolcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara a

- szakszeri gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a szocializalo
segitését,

- napi négyszeri étkezést,

- fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

- egészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitését,

- allandosagot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni banasmodot,

- megfeleld id6t a szabadban valo tartézkodashoz,

- személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

- 6vodai életre valo felkészitését,

- bolesdde orvosi ellatast.



A bélcsode a sziilé szamara biztositja:

- a hazirend megismertetését,

- szakmai program megismerését,

- adaptaciohoz sziikséges idot, feltételeket,

- tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

- rendszeres betekintést a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacidba (lizend fiizet)
- sziil61 értekezlet, egyéni beszélgetést (neveldvel, vezetdvel)

- nyilt napon val6 egyiittmiikodést,

- tajékoztatok, étrendek megismertetése,

- gyermekiik jatéktevékenységébe valod betekintést.

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrél szolo 328/2011. (XII. 29.)
Korm. rendelet

18.§ (5) Bolcsoédei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 151. § (5) bekezdés d) pontjaban foglaltak fennallasat tartds betegség
esetén szakorvosi igazolassal, fogyatékossdg esetén a csaladok tamogatasardl szold 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol szolo 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése
szerinti szakértOi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével kell igazolni.

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képvisel6 - testiiletének 8/2012.(I11.30.) dnkormanyzati rendelete
a gyermekvédelmi tamogatasokrol, valamint a gyermekjoléti alapellatasokrol szold rendelete
tartalmazza a 2. melléklet 5. pontjaban, hogy :

Bolcsbdei ellatas intézményi téritési dija:
5.5. Egy napra jutd étkeztetés téritési dija 340.- Ft
5.6. Egy ellatasi napra jutd gondozasi dij 100.-Ft

5.7. Téritési dij minddsszesen (5.5+5.6.) 440.-Ft

rrrrr

Ezen id6szak alatt a gyermek a bolcséde altal nyajtott ellatasra jogosult. A bolcsddei ellatasért a sziild

havi rendszerességgel, az onkormanyzat altal meghatarozott téritési dijat fizet, minden honap 12-ig.

Akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, mentességet kapnak a téritési dij

fizetése alol, akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek vagy akik tartds fogyatékossaggal €16 gyermeket

nevelnek azok a téritési dij 50%-at fizetik.

Gondozasi dijat a Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Képviselé — testiiletének 8/2012. (II1.30.)
Onkormanyzati rendelete a gyermekvédelmi tamogatasokrol, valamint a gyermekjoléti
alapellatasokrol szold rendelete alapjan 2012. szeptember 01.-t61 a Meserét Lajosmizsei
Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesdde Bolesddei Intézményegységében a boleséde nyitvatartasi
napjaira 100Ft/f6/nap gondozasi dijat kell fizetni. Mentesiilnek a gondozasi dij befizetése alol,
azok, akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt kapnak, akik 3 vagy tobb gyermeket
nevelnek, ahol a gyermek tartds fogyatékossaggal él és azok, akiknél ideiglenes vagy atmeneti
elhelyezésben van a gyermek. A gondozési dij 6sszegébdl a hianyzas nem vonhaté le akkor
is meg kell fizetni, ha egyetlen napot sem volt a bolcsdédében, de a nyilvantartasba szerepel.



ATUIIO . ..t e (sziil6 neve) nyilatkozom, hogy
az 1997. évi XXXI. tv. 33. §. (2) bek. értelmében a bolcsddei ellatas tartalmarol, feltételeirdl, az
intézmény rolam és gyermekemrdl vezetett nyilvantartasokrol, az intézmény hazirendjérél, a
betegségek hianyzasok kezelésének, panaszjogom gyakorlasanak maédjarol, a sziiléi érdekképviseleti
forumrdl a tajékoztatast megkaptam.

Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. tv. 33. §. (3)
bek. b. c. pontja értelmében a gyermekvédelmi térvény alapjan vezetett nyilvantartasokhoz adatot
szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a természetes személyazonositdé adatokban
torténd valtozasokrol (név, lakcim, telefonszam, munkahely-valtozas) az intézmény vezetdjét
értesiteni kotelességem.

Ezuttal alairasommal vallalom, hogy felvett gyermekem részére, amennyiben nem tartok tovabb igényt
a bolcsddei 6vodai elhelyezésre, ugy azt min. 30 nappal elore jelzem, vagy ellenkezé esetben kdoteles
vagyok a targy havi dijat megfizetni.

Megsziinik az ellatas a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 43 § alapjan:
a) "a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,
illetve
b) ha a 36. § (2) bekezdése, illetve a 41. § (2) bekezdése szerinti életkort elérte.

(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

c) ha aszil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy az
ellatas sziineteltetését irasban nem kéri.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

- a bolcsOdei hazirendet betartja,

- egylttmiikodik a gyermeke ellatdsaban kozremiikodo személyekkel,

- a megallapodasban foglalt, - az intézmény részérél fennalld kotelezettségek elmulasztasa esetén a
sziil6 panaszaval az Erdekképviseleti Forumhoz és a szakmai vezet8hoz fordulhat,

- az ellatast igénybevevo a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté 6nkormanyzathoz fordulhat.

Lajosmizse, 20.....8V.......covvevinninnn. ho...... nap

Sziilé Szakmai vezetd



JELENTKEZESI KERELEM BOLCSODEI FELVETELHEZ

Alulirott ..o,

neve)

bolcsédei elhelyezését.

Gyermek neve:

e KEPEM gyermekem.............oooco.ee.ee...(gyermek

Gyermek neme:

Gyermek anyja neve:

Gyermek sziiletési helye:

Gyermek sziiletési ideje:

Gyermek TAJ szama:

Gyermek dllampolgdrsdga:

Gyermek jogdllasa:

Gyermek lakéohelye:

Gyermek tartozkoddsi helye:

Anya neve:

Anya sziiletési neve:

Anya sziiletési helye:

Anya sziiletési ideje:

Anya édesanyjdnak a neve:

Anya dllampolgdrsdga:

Anya jogdllasa:




Anya bejelentett lakéhely

Anya tartézkodadsi helye:

Anya telefonszdma:

Anya foglalkozasa:

Anya munkahelyének neve, cime:

Anya iskolai végzettsége: analfabéta, 8 dlt. kevesebb, 8 dlt., szakmunkds, érettségi,
technikum/felséfokd, féiskola, egyetem

Apa neve:

Apa sziiletési helye:

Apa sziiletési ideje:

Apa édesanyjanak a neve:

Apa dllampolgadrsaga:

Apa jogdlldsa:

Apa bejelentett lakohely

Apa tartézkoddsi helye:

Apa telefonszdma:

Apa foglalkozasa:

Apa munkahelyének neve, cime:

Apa iskolai végzettsége: analfabéta, 8 dlt. kevesebb, 8 dlt., szakmunkds, érettségi,
technikum/felséfokd, féiskola, egyetem

Gyermekorvos neve: Tel.szama,

Gyermek véddngjének neve:

Gyermek adllergidja, van-e, ha igen pontosan mi:

Hogyan szélitjdk a gyermeket a csalddban?

Kihez ragaszkodik a legjobban?

Terhesség ideje: Lefolydsa:

Sziilés lefolydsa:




Az (jsziiléttet éleszteni kellett: igen, nem

Icterus (sargasdg): igen, nem
Sziilési sériilés tortént-e?

Sziiletési silya: gramm, Hossza: cm, Fej korfogat:

cm

Hogyan fejlodott?

Anyatejes tdpldlas idétartama?

Milyen betegségeken esett at?

Volt-e kérhazban? (miért, mennyi ideig):

Mikor bujt ki az elsd foga?

Mikor kezdett kdszni, maszni, ilni,

jarni?

alini,

Beszéd kezdete:

Hanyszor eszik és mit?

Kandllal vagy cumibdl eszik?

Poharbdl vagy cumibél iszik?

Darabos ételt szereti-e?

J6 étvdgya van-e?

Milyen ételeket szeret?

Mit nem eszik meg?

Elelmiszer, gyogyszer, egyéb érzékenysége van-e? Tinetei:

Mikor alszik napkdzben?

Alvas igénye sok vagy kevés? Alvasa nyugodt-e?

Els6tétitett szobdban alszik-e? Zorejekre, hangokra érzékeny-e?

Alvasndl van-e valami szokds (kisparna, kendd, cumi..stb):

Reggel mikor ébred? Este mikor alszik el?
Mikor fiirdetik? kézben fél-e a viztél?
Megérti-e amit mondanak neki? Beszél-e?

Bilire raiil-e? Jelzi ilyen irdnyd igényét?
Mikor és mivel biintetik? Sok-e a tiltas?

Sziilk csalddi dllapota:

Részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban?




Felvétel esetén gyermekem étkeztetése

- téritésmentes mert

- B0%-o0s étkeztetést kérem, mert
: 3 vagy tébb gyermek ellatasarél gondoskodom
:Tartésan beteg, ill. fogyatékos a gyermekem

(A megfeleld részt sziveskedjen aldhizdssal jel6lnil A kedvezményre jogosité dokumentumokat csatolni kelll)

Gyermekemnek olyan betegsége van, amely folyamatos kezelést igényel:

-igen nem

(A megfeleld részt sziveskedjen aldhizassal jelélnil A betegséget igazolo dokumentumokat, szakértéi véleményt
csatolni kelll)

Van-e mdsik gyermek a csaladban? ha igen:

Neviik:

Sziiletési idejiik:

Mikortdl szeretné gyermekét bslcsddébe beiratni?

Egyéb, amit fontosnak tart

kozélni:

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdagnak megfelelnek.

A sziil6 hozzdjarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhasznaljuk.

Py

(Munkdltatéi igazolds az alkalmazdsrél mindkét sziils dltal csatolanddl)

Megdllapodds datuma: Igénybevétel kezdete:
Gyermek érkezett:
Gyermek tdvozott:

Tdvozdasdnak az oka:
Lajosmizse,

sziilg, gondvisel aldirdsa vezetd aldirdsa
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1. A bbleséde naponta, HETFOTOL PENTEKIG reggel 7 6ratol 17 oréig tart nyitva.
A gyermekek reggel 7 6ratol 8 oraig érkezhetnek. 8 dra és 8,30 kozott kérjiik a sziiléket, hogy ne zavarjak az
étkezést. A bolcsdde eldzetes bejelentés utan 9,30 oraig fogadja a késébb érkez6 gyermekeket.

2. Gyermekek hazaadasa folyamatosan torténik. Kerjiik, 14,30 és 15 6ra kozott a zavartalan étkezes biztositasa
miatt ne jojjenek gyermekiikért. MEGERTESUKET KOSZONJUK!

3. Gyermekeket csak sziilonek, vagy altala irasban megbizott felndttnek tudjuk kiadni. Gyermeket a bolcséde 14
éven aluli gyermeknek nem adhat ki.

4. A bolcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben, mert a bolcsédében hagyott illetve a gyermekek személyes
targyaiért felelésséget vallalni nem tudunk.

5. KOZOSSEGBE CSAK EGESZSEGES GYERMEK HOZHATO!
Lazas, vagy fertdzésre gyanus gyermeke a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eldforduld fert6zo
betegségrol az intézményt értesiteni kell.

6.Ha a gyermek a bolcs6dében betegszik meg, a sziilé koteles az értesités utan gyermekét a legrévidebb idén
beliil a kozosségbdl elvinni, illetve az orvosi ellatasarol gondoskodni. A vezetd értesiti a sziilét vagy a
hozzatartozot, ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam.

7. A bolcsdde orvos kitilto és vizsgalatokra vonatkozo utasitasait kérjiik betartani.

8.A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a szild tajékoztassa a bolcsédét. A kivizsgalas eredményét
kérjiik bemutatni.

9.A gyermek hosszabb hianyzasa esetén kérjik a sziilket hetente tajékoztatast sziveskedjenek adni az
intézménynek.

10.Ha nem betegség miatt hianyzott a gyermek, de 3 napot meghaladta a hianyzas, akkor a gyermeket kérjiik
orvosi igazolassal kdzosségbe hozni. A gyermek betegségét és a kapott gyogyszereket kérjiik feltiintetni vagy az
orvosi igazolason, vagy az orvosi fiizetbe.

11. Az intézményben napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szamara. Ez reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
tartalmaz.

12.A bolcsdédei sziiletésnapok és névnapok megiinnepléséhez hazi készitésii siitemények és tortdk nem
szolgalhatok fel, hivatkozva a kozegészségiigyi szabalyokrol szol6 9/1985. (X.23.) Eii-M BkM egyiittes rendelet
vonatkoz6 eldirasait kell alkalmazni.

Az étkezésért a sziilonek téritési dijat utdlag kell megfizetnie, a jelzett idépontban, a tényleges jelenlét alapjan.
Az étkezési dij a gyermek beszoktatasanak elsé napjatol kezdddik. Betegség esetén mdasnap reggel 8.00-ig
torténd bejelentés esetén lemondasra keriil az étkezés.

A bélcsddében teritési dijfizetési kitelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés tekintetéeben van. A
napi étkezési teritési dij 6sszegét a fenntarto allapitia meg. Az 1997. évi XXXI. tv . 146. §-a értelmében téritési
dij kedvezmény illeti meg a sziildt, torvényes képviselot a kévetkezo esetekben:

,,Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziilé6 gyermeke utan az intézményi téritési
dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at,

c) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utan az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre keriil minden hénapban az
atado fali Gjsagjan, ahol az errdl sz6l6 rendelet is megtalalhato — a bolcs6dében lehet személyesen befizetni.



Téritési dij elmaradasa esetén az intézmény, értesitd levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy
szamara, majd a jegyz6 levélben felszolitja az elmaradt téritési dij kifizetésére.

Lajosmizse ¢és Felsolajos Egészségligyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézményfenntartdo Tarsuldsa tarsulési
megallapodasanak értelmében a gyermekjoléti, gyermekvédelmi ellatasokrol, azok igénybevételérél és a
fizetendd téritési dij mértékérdl szo6lo rendelet megalkotasara Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak KépviselS-
testiilete jogosult, azzal, hogy annak elfogadasahoz Fels6lajos Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének
elézetes egyetértése sziikséges. Lajosmizse Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 8/2012. (I11.30.)
onkormanyzati rendelete alapjan a bolcsddében 2012. szeptember 1-t6] gondozasi dijat kell fizetni.

13.A bolcsédénkben két hét beszoktatast biztositunk, amely anyas beszoktatas. Szakmai szempontok alapjan és
gyermekiik érdekében fontosnak tartjuk a fokozatos anyas beszoktatast.

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A beszoktatas idGtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb két hét.

A nevel6 a sziil6t6l fokozatosan veszi at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcsddei életének kialakitasanal a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell venni a
neveldnek az otthoni szokasokat.

14.A csalad és a boleséde kapcesolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveld és
szll6 napi talalkozasaira, az lizend flizeten keresztiil térténé informaciocserére. Modot adunk a csaladoknak a
bolcsddei életbe vald betekintésre. Kérjiik, hogy latogatasaik idopontjat a gyermekek neveldjével eldre
egyeztessék.

15. Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a
gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

16.A bolcsdde altal szervezett sziil6i értekezleteken, nyilt napokon a folyamatos kapcsolattartas és a gyermekek
bolcsddei €letének figyelemmel kisérése céljabdl lehetdleg minden sziild vegyen részt.

17.A hazirend betartasa minden sziil6 szamara kotelez6, megszegése a gyermek bolcsd6débdl valo kizarasat vonja
maga utan.

18.A bolcsdde teriiletén tilos a dohanyzas!

19. A nyari idészakban a karbantartasi, festési, nagytakaritdsi munkalatok ideje alatt a bolcséde zarva tart, a
fenntarto altal meghatarozott ideig.

20. Sziilok jogai, kotelességei:
A sziil6 (torvényes képvisel) joga, hogy

—  tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol,
— megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
— megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;
— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;
— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;
—  tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektdl;
— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A szil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy
— gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;
— gyermekét az 6t érint6 kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;
— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
— egyittmikodjon a gyermeke ellatasaban kozrem(ikodé személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatosagokkal, betartsa az Intézmény héazirend;ét.



1.Melléklet
Erdekképviseleti Forum

Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Boles6dei
Intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

3.A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum elnoke és a szakmai

vezet6 felelOs.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2.A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarto és az intézmény képvisel6i kozotti egyiittmiikddés szélesebb korben
értelmezett alapjat.
Tovabbi cél, hogy a bolcsédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriildé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Forum feladata, hogy:

o

megismerje a bolcséde muiikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson a szakmai vezeténél a gyermekeket érint6 tigyekben,

a szilék/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartozoé liigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.
Minderr6l 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a szakmai vezetonél, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes
személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkez6 szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a szakmai vezeténél, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érint6
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

2. Az intézményvezetd €és a szakmai vezetd a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén
beliill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

3. A panaszt tev sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisel6hoz fordulhat, ha a szakmai vezeto - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes személy -, vagy
a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Férum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Férum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

@)
@)
@)

a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/térvényes képviseldi,
a bolcséde dolgozoinak képviseldi,
az intézmény fenntartdé dnkormanyzat képviseloi.



A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/torvényes képviselok szdma nem lehet
kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek dsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziil6/térvényes képviseld 2 16
o bolcs6dei dolgozok képviseldje 1 6
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviseldk képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziil6i értekezleten 2 f6t valasztanak, egyszerii tobbségi
szavazassal. SzavazategyenlGség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcséde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezetdje — mint elsé
szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képvisel6jét a Képviselo-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizdasa megsziinik, ha:
o aszilé/térvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,
o vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,
o a bdlcséde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az
6t delegald munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntartd képvisel6jének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.
Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil uj tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelgssége

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tigyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 iigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abdlcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
mikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai vezetd, intézményvezeto), illetve egyéb illetékességgel
bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkez6
szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abolcséde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum feleldsségi kore:

o A Foérum felel6s:
- torvényes mikodéséért,
- mikodési rendjének szabalyossagaért,



- hataskorébe tartdozo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Férum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint rendkiviili {ilést tart. Az
iilést a Forum megvalasztott elndke hivja dssze, lehetdleg irasban, megjeldlve a targyalando napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az elnok vezeti. A Forum
hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 f6 egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.
SzavazategyenlGség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik,
hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzOkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A Foérum {ilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok nevét, az iilés helyét, idejét, a
napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid Osszefoglalasat. A jegyzékonyvet a Forum egy tagja
hitelesiti.

A Forum tigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a
panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a
szakmai vezet, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személy 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartojahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatdé megyei gyamhivatalnal,
illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.

V1. Zaroé rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.
Lajosmizse, 2013. majus 21.

Géczy Gabriella
szakmai vezetd

ZARADEK

A boleséde Erdekképviseleti Foruma a Bolesédei Intézményegysége Hazirendjét 2013. majus. 21. megtargyalta
a benne foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.

) Hajdu Zoltanné
Erdekképviseleti Forum tagja



Egyszerisitett szervezeti felépités

SZAKMAI VEZETO

KISGYERMEKNEVELOK ORVOS TECHNIKAI SZEMELYZET



IX. szamu adatlap

A gyermekjoléti alapellatasban részesiilo gyermekrol (Gyvt. 139. §)

(Az ellato személy vagy az intézmény vezetdje tolti ki.)

A
nyilvantartés
ba vétel
id6pontja:

1. A személyes gondoskodas
formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas
- gyermekek napkdzbeni
ellatasa
- gyermekek  atmeneti
gondozésa

2. A gyermek személyi
adatai:

i hely,

Allampolgarsag(menekii
It, bevandorolt,
letelepedett)

LRl

TATTOZKOAAST oot e s
hely:

3.



A torvényes képviseld
személyi adatai:

i hely,
g
Allampolgarsag
(menekiilt,
bevandorolt,
lefelepedett)y 7T

Tartozkodasi
hely:

4. A sziil6k személyi adatai:



Allampolgarsa

€ (MENECKUIL,.....oiiiiiiieee et ee et ee e et e e b e e e e raeaeenes
bevandorolt, ..........

letelepedett)

G MEly: T

G Rly: T

5 Hatarozat:

Hatarozat

ot hozo

GgEry
neve:

HATATOZA ..o e e e e e
t szama: .......



A gondozasi/téritési  dij
adatai:

Fizetésre
kotelezet
t neve:

A dijp
OSSZGge:

6.

Dijfizeté

hatralék
0sszege

Végrehajta

si

INEEZKEACS .ottt ettt e e et e e e st e beee e e sabbe e e e e tbeaeaaeean
idépontja: ..........

7.  Normativ étkezési
kedvezményt igénybe vett
- 50%
- ingyenes



A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végz6

SZErv

Eredmény
e:

9. A megsziinés adatai:



Hataroza
t szama:

Hatosagi  kotelezés nélkiil
10. igénybe vett szolgaltatas
megsziinésének
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