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Eléterjesztes
Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képviselé-testiletének 2013. majus 23-i Ulésére

Targy: |. A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovod8ékside Szervezeti és Bkodési
Szabdlyzatanak egyetértés céljabdl tdrtngyalasa
Il. A Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos OvodaBélcgide bolcgdei intézményegysége
szakmai programjanak jovahagyasa

Iktatbszami/4279/3/2013.
Tisztelt Képvisel-testulet!

l._ A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda Eiélcside Szervezeti és Bkodési
Szabalyzata

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és&dle ovodavezéje megkiildte a torvényi
eldirasoknak megfeléen atdolgozott egységes szerkéz&zervezeti és Kkodési Szabdlyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) a T. Képviselestiletnek elfogadas céljabéldterjesztés 2. melléklgte

A nemzeti kdznevelésk sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdéselmében ,,...Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvémpdmthez, amelyelb a fenntartéra, a
mitkodtetre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd,ikddtet) egyetértése sziikséges. ..”

Kocsis Gyorgyne ovodaveZeiegkeres levelében €lsterjesztés 1. melléklgtéelvazolta, hogy az
intézmény Uj SZMSZ-e Lajosmizse Varos Onkormanyzatébbletkotelezettséget az alabbiakban
foglaltak szerint jelent:

- 2013. szeptember 0&HO,5 f6 6vodapszichologus biztositdsa

- 2013. szeptember 0&Hintézmeényenként lofrendszergazda biztositasa

- 2013. szeptember O&H2 f6 gondozdh és takaritdéé biztositasa — intézményenként: tovabbéa
telephelyenként, ahol legalabb 3 6vodai csopdiftddik

- 2013. szeptember O&ttpedagogiai asszisztens biztositasa — 3 6vodaioctmként 1 6 — 15
Ovodai csoportra 55f

- 2013. szeptember 0&Hdvodai fogorvos biztositdsa (évente egy alkalohefiansrzé vizsgalat)

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képwidesktilete és Feltajos Kozség Onkormanyzatanak
Képviseb-testilete kozoétkdzoktatasi feladatok ellatasara Iétrejdititézmeényfenntartdi tarsulasi
megallapodas 1V./4. pontigrtelmébenLajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisdi-testiilete
jogosult donteni az intézmények szervezeti ésiikddési szabalyzatok elfogadasa, médositasa
targyaban.

A koOznevelési torvény 85.8 (1) bekezdése értelmébdefenntartonak, a mikdodtetnek, ha
egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMShazirendje, pedagogiai programja
tekintetében, az egyetértés kialakitasaraarminc nap all rendelkezésre

ll. A Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos Ovoda Bidcside bélcgdei intézményegysége
szakmai programjanak jovahagyasa

Az elmudlt év decemberében a T. Képwustdstulet a 198/2012. ( XII.20.) hatarozataval
megallapitotta és jovahagyta a Meserét Lajosmikisgikozi Otthonos Ovoda és Bddce Alapito
Okiratat, mely szerint a Boléde Intézményegységet képez az Intézményen belul Alapitd
Okiratnak megfeldlen az Intézményegyseg elkészitette a BidlesSzakmai Programjat, melynek
jovadhagyasa a gyermekek védelthéés a gyamugyi igazgatasrél szol6 1997. évi XXKirvény
(tovabbiakban:Gyvt.) 104. § (1) bekezdés d) paosrtjielmében a fenntarto feladatkdrébe tartozik.

Tartalmaban a valtozas annyit jelent, hogy a komébbagintézmény megjeldlést Intézményegység
valtotta fel.

A Szakmai Program mellékletét képezi a béles intézményegység hazirendje, melynek
jovahagyasanal a Gyvt. 35. § (5) bekezdése érte@iméla Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot
gyakorol. Az Erdekképviseleti Forum véleményétépiiseleti-uilés idpontjaig megadja.

Az elterjesztés mellékletét képeSZMSZ tekintettel annak nagy terjedelmére papiatanem kerdl
kikuldésre, azt az 6Gnkormanyzat honlapjan megtb&irk és onnan letolth&t




A fentiek alapjan az alabbi hatarozat-tervezetgtdetem a T. Képviséltestilet elé:

|. Hatarozat-tervezet

.../2013.(.....) OH

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcside Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak
egyetértés céljabdl torténargyalasa

Hatarozat

Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak Képwidebtilete, mint a kozoktatasi feladatok ellatasara
Iétrejott Intézményfenntartdi tarsulds gesztor dnidnyzata - az éterjesztés 2. mellékletét kégez
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és BdesSzervezeti és fikodési Szabalyzatanak
azon részével, mely a fenntartora tobbletkotelsegtt jelent egyetért. E tobbletkotelezettségekilkdz
a fogorvos biztositdsa az 6nkormanyzatra anyadbléthbtelezettséget nem jelent. A létszamok
torvényi szinti biztositasa anyagi tobbletkotelezettséget jelef@natartéra, melyhez- amennyiben e
feladatra feladatfinanszirozds nem érkezik — azaginytdbbletkotelezettség biztositdsarol az
onkormanyzat a kébbiekben dont.

Felelés: Képviseb-testulet
Hatérid 6: 2013. majus 23.

Il. Hatarozat-tervezet

.../2013.(.....) OH )
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és®de
Bdlcsidei Intézményegysége szakmai programjanak jovalsagya

Hatarozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képwidektillete, mint a kozoktatasi feladatok ellatasara
Iétrejott Intézményfenntartdi tarsulads gesztor dnidnyzata - az éterjesztés 3. mellékletét kégez
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és BdlesBolcgdei Intézményegysége szakmai
programjét jovahagyja.

Felelés: Képviseb-testlilet

Hatérid 6: 2013. majus 23.

Lajosmizse, 2013. mjus 13.

Basky Andrés sk.
polgarmester



Elsterjesztés 1. melléklete

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

Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Tisztelt Polgarmester Ur! Ikt.sz.: 281/2013.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde vezetdje tisztelettel
megkiildi jévahagyasra a torvényi el6irdsoknak megfeleléen atdolgozott egységes
szerkezet(i Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat.

A SZMSZ atdolgozasat a 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl és a
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan készitettiik el.

A Szervezeti és M{ikodési Szabdalyzat tartalmazza;

- A vezet6knek az oktatdsi intézményben valé bent tartézkodasat.

- Az intézmény nyitva tartasat.

- A Pedagogiai munka belsé ellendrzését.

- Az intézménnyel jogviszonyban all6knak belépés és bent tartdzkodas rendjét.

- Tagintézmény, intézményegység kapcsolattartasi rendjét.

- A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, a kiadmanyozas
szabalyait.

- Helyettesités rendjét.

- A vezet6k, valamint az 6vodai Sziil6i Szervezet k6zotti kapcsolattartas rendjét.

- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezéseket.
- A kiils6 kapcsolatok rendszerét a pedagoégiai szakszolgalatokkal, egészségiigyi
szolgaltatdval valo kapcsolattartas.

- Unnepek megemlékezések rendjét.

- Szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét.

- Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét.

- Intézményi 6v4-védo eldirasokat.

- Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

- Annak meghatarozasat, hogy hol lehet tajékoztatast kérni a Pedagogiai Programral.

- Sziil6i Szervezet véleményezi jogai.

- Fegyelmi eljaras részletszabalyait.

- Elektronikus uton eléallitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét.

- Munkakori leirds mintakat.

- Az oktatasi —nevelési intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok.
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- 2013. szeptember 01-t6l 6vodai fogaszati szlirGvizsgalat biztositasa (évente egy
alkalommal ellen6rzé vizsgalat). A fogaszati vizsgalat megszervezésével kapcsolatos
egyeztetés, valamint szerzédés megkotése a fenntarté egyiittmiikodésével.

Személyi feltételek teriiletén a 2011. CXC. torvény A nemzeti kéznevelés 2 szamu
melléklete alapjan

A nevel6- és oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazottak finanszirozott 1étszama
bévil 2013. szeptember 01-t61

- 2013. szeptember 01-t6l 0,5 f6 6vodapszicholégus biztositasa

- 2013. szeptember 01-tdl intézményenkeént 1 f6 rendszergazda biztositasa

- 2013. szeptember 01-t6l 2 {6 gondozdénd és takaritond biztositasa -intézményenként:
tovabba telephelyenként, ahol legalabb 3 6vodai csoport miikédik

- 2013. szeptember 01-t6]l pedagdgiai asszisztens biztositasa - 3 6vodai csoportonként 1
f6 — 15 6vodai csoportra 5 f6

Kérem tisztelettel a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasat.

Lajosmizse, 2013. majus 13.

Tisztelettel: Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd



eldterjesztés 2. melléklete
Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bélasde
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



Szervezeti és Nikodési Szabalyzat

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcéde

6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

Az intézmény OM azonositoja: Ovodavezeé:

027656 Kocsis Gyoérgyné
Ph

Legitimacios eljaras

Nevebtestileti elfogadés hatarozatszama: | Szlléi szervezet nevében véleményezte:
1/2013. (111.29.)

Lobodané Papp Zsofia Horvathné Gombkoé Zita
név név
Intézményvezeéi jovahagyas hatarozatszama: 8/2013(111.29.)
Ph.

Intézményvezeé aldirasa
Fenntartéi jovdhagyas hatarozatszama.......................
A fenntarté képviseletében
Ph.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato a székhely intézmény nevéil szobajdban

Hatalyos: visszavonasig Ervényes: A kihirdetés nagjol
visszavonasig

Készilt: 5 példany
Modositott valtozat: Iktatbszam: 181/2013.




A szervezeti és nikddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevebésr

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelddsszolo torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okisitantézmeények
muikodéseébl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti ikézeléssl sz6lo
torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhazsibl sz6l6 térvéeny
végrehajtasarél (Amr.)

e 2012. évi l. torvény a Munka TorvénykonygEr

e 2012. évi ll. torvény a szabalysértésikn szabalysértési eljarasrol és
a szabalysértési nyilvantartasi rendsderr

e 2011. évi CXIl. torvény az informéaciés onrendelk@zfogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. evi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak eilgedekezés egyes
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelreés a gyamigyi
igazgatasrol

e 1993. éevi XCIII. térvény A munkavédelefir

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelméngleir

e 1995. evi LXVI. torvény A kozokiratokrél, a kozleid@rakrol és a
maganlevéltari anyag vedelndér

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védékeés a polgari
védelem agazati feladatairél



TARTALOM

Bevezed
l. rész: Az alapitd okiratban foglaltak részletezés és egyéb- a szerv
koltségvetés vezetési szervkent valoikodeséldl fakadd —szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve

. OM azonosito

. A koltségvetési szerv székhelye

. A koltségvetési szerv tipusa

. Az alapito okirat kelte, szama

. A koltségvetési szerv torzskdonyvi azonositdé szam

. A koltségvetési szerv (kozszolgaltatd kozintéamdozfeladata
alaptevékenysége

. A koltségvetési szervitkodesi kore

9. A gazdalkodassal 6sszefidgggositvanyok

10. Az intézmény alapito szerveiikbdtebje

11. A koltségvetesi szerv alapitasanak éve

12. Az intézmény felligyeleti szerve

13. Az intézmény fenntarté neve

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore tékér

15. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolattisrasok

16. Az intézmeényi feladatellatast szolgalo vagyoragyon feletti rendelkezési

jogosultsag

17. A koltségvetes tervezésével és végrehajtakapakolatos kilonlegeso@asok

18. A koltségvetesi szerv szervezeti felépitesakiiraja

19. a koltségvetés vegrehajtasara szolgalo széamasal kapcsolatos adatok

20. Bel$ kontroll rendszer
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. rész: Az 6voda kozoktatasi intézményként vald nikbodése

. Mtikddés rendje

. A vezebk intézmeényben valo benntartozkodasanak rendje

. A vezebk kozti feladatmegosztas, a vadlets a szervezeti egysegek kozotti
kapcsolattartas rendje

4. Az intézményvezétvagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

5. A vezebk és az 6vodai szbil szervezet kozotti kapcsolattartas formai

6. A kil kapcsolatok rendszere, forméja és modja, a renelsegészségugyi

fellgyelet és a gyermekvédelmi feladatok ellatéds@eadje.

7. Belépés és benntartozkodas azok részére, akildheak jogviszonyban
az intézménnyel

8. Intézmeényi véd, 6vo ebirasok

9. Az intézményben folytathato reklam tevékenyssipalyai

10. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziukségedk

11. Az tinnepek, megemlékezések rendje, a hagyork&@paasaval
kapcsolatos feladatok

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagavatkajatos
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59.
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15.
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21.
22.
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1
2
3
4
5.
6
7
8
9

rendelkezések

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegésEteonatkoz6 szabalyozas
Lobog6zés szabdlyai

A fakultativ hit és vallasoktatés feltételeirmktositasa

Hivatali titok megrzése

Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség véebeosztast betdik részére

A telefonhasznalat eljarasrendje

A helyiségek hasznalati rendje

A kozérdelr adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézéseamake

Az elektronikus Uton é&llitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésérezidje
Az iratkezelés szervezeti rendje

rész Bolcséde, mint szocialis intézményként valo riikodése

. A Szervezeti és bkodési szabalyzat jogi alapja
. A bolc$de feladatai

. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

. Kbltségek, élelmezés, téritési dij

Az intézmény nevétgondozo tevékenysége

. A szakmai vezétallashely, illetve egyéb bolédei allashelyek, a kinevezés
. Helyettesités rendje

. A bolc$ide vezetése és a szakdolgozok feladatai

. Az alkalmazotti k6zosségek és jogaik

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Szakmai munka férumai

Erdekképviseleti Férum

A bolc$de és a csalad kapcsolattartasi formai
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga
Bel$ ellersrzés

Fenntarté ellgitzése

Munkaid és nyilvantartasa

Kilg kapcsolatok

Zaro rendelkezések

Mellékletek:

1.
2.
3.

Adatkezelési szabdlyzat
A kozerdell adatok megismereésenek szabalyzata
Altalanos munkakari leirdsok
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62.
64.
64.
64.
65.
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66.
67.
68.
72.

75.
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76.
77.
78.
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79.
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82.
85.
86
86.
86.
87.
87.

89.



Bevezeb

A nemzeti kbzneveléskszolo 2011. évi CXC. tbrvény, valamint a végredisijrendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmeény jogsneitkodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesidésajbk, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat ésitése, az intézményiitkodés demokratikus rendjének garantalasa
erdekében a

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bokide

nevebtestllete a nemzeti kdzneveldsz6l6 2011. évi CXC. torvérdb. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Meserét LajasaiiNapkozi Otthonos Ovoda és
Bolcssde mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal bizitidieretek kozott, illéieg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznetajuigok.
A koznevelésil szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrédisijrendeletében
foglaltak:

e érvényre juttatasa,

* azintézmeény jogszémikodésének biztositasa,

* azavartalan ikddés garantalasa,

» agyermeki jogok érvényesilése,

» aszubk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsabaitése,

e azintézményi ikbdés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményveZejbvahagyasaval Iép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatéarozatlan iéke sz6l. Ezzel egy &iben hatalyat vesztix18/2012. (VII.26.a fenntarto altal
jovahagyott SZMSZ.

Felllvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megéele!

Moédositasa:az intézmeényvezéthataskore, kezdeményezheti a nétesdtilet és a KT

elnodk

A kihirdetés napja:2013. majus 15.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

» Az 6vodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra

* Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az im&ay terlletén munkét végae,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feldak megvalésitasaban.

» A szibkre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

» Az OQvoda teriiletére.

* Az Ovoda altal szervezett - a nevelési programefggjtasahoz kapcsolodo - ovodan kivili
programokra.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kikapcsolati alkalmaira.

Az intézmény mikddési rendjét meghatédrozé dokumentumok, szabalyzak:
» Alapito okirat
» Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat
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* Pedagogiai Program

» Hazirend

Az SZMSZ fuggelékeit képgalokumentumok

» lratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

» Tizvédelmi Szabélyzat

e Munkavédelmi Szabalyzat

* Pénzkezelési Szabalyzat

» Leltarozasi eés Selejtezési Szabalyzat

» Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesitézatsa szabalyzat

» Telefon hasznalati Szabalyzat

* A kozérdeki adatokmegismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tavabkotelegen
kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata

* Az intézmény éves nyitva tartasa
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l. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és edy€a szerv koltségvetési szervként valo
miitkodéséldl fakado- szabalyozasok

1. Intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Biiles
2.0M azonosité: 027656
3. Az intézmény székhelye6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

4. A koltségvetési szerv tipusakdznevelési intézmény, 6voda

5. Az alapit6 okirat:
Kelte: 2012. 12.20. szamu Okt. hatarozat

Az alapité okirat azonositdja:
Széama: 63/2013.(1v.30.) OH

6. Az intézmeény térzskdnyvi azonosité szama:

7. A k6znevelési intézmeény alaptevékenységkz 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neévltézmeény. Az évoda felveheti azt a gyermekedksa
harmadik életévét a felvétebészamitott fél éven belll betolti, feltéve, hoginden, a
telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd|eptédesen lakohellyel, ennek hianyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkéharoméves és annabigebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesithed..

Szakagazat szama Szakagazat megnevezeése
85101 Ovodai nevelés
Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, intézményeinek, programjainak
komplex tAmogatasa

851000
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Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas

Ovodai nevelés, ellatas

Jogszabaly: 2011. évi CXC térvény a nemzeti
k6zneveléesil

137/1996. évi kormanyrendelet Az 6vodai nevelés
alapprogramja

851011 -~
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatasi intézmények ihkddésésl €s a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
k6znevelésil szol6 tbrvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

Szakagazat szama Szakagazat megnevezeése

85101 Ovodai nevelés

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése

Sajatos nevelési igény gyermekek dvodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényti gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
kiadasarol

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevebesr
torvény4. 8§ 25. pontjdnak értelmezése alapjan
sajatos nevelési igéflygyermek, az a kulonleges
banasmédot igén§l gyermek, aki a szakéit
bizottsag szakéft vélemeénye alapjan mozgasszervi,
851012 erzekszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, t0bb
fogyatékossag  egylttes oBrdulasa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés féfési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyogasi
zavarral) kiizd, tovadbba
az a kulénleges banasmaddot igénglyermek, aki a
szakérbi bizottsdg szakéft véleménye alapjan gz
életkordhoz viszonyitottan jeldéisen alulteljesit
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd,
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kozosségbe  vald  beilleszkedése, tovabba
személyiségfefidése  nehezitett vagy sajatos
tendenciakat mutat, de nem &bl sajatos nevelési
igénylinek.

562912 Ovodai intézményi kbzétkeztetés

889101 Bdlcédei ellatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

8. Az intézmeény niikddeési tertlete: A tarsult telepulési 6nkormanyzatok kozigazgatasi
terllete, valamint a tarsult telepllési 6nkormatgkieal hatdros énkormanyzatok
kbzigazgatasi teriilete, az onnan bejaré évodasékaanos iskolai tanuldk tekintetében.
Ellatasi terlilete a bolédei feladatok ellatasa teriletében: Lajosmizse ¥aoFelslajos
Kozseég kbzigazgatasi terllete.

9. A gazdalkodassal 6sszeflggogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, lapi#d okirat rendelkezése szerint 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv.

Meghatarozott pénzlgyi-gazdasagi feladatait ebatdlloan nikods és gazdalkodo
koltségvetési szerv: Lajosmizse Varos Onkormanyiraézményeinek Gazdasagi Szervezete

10. Az intézmeny alapité iranyito szerve, fikodtetdje:
Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képyiselstilete
6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

11. Az intézményi tarsulas alapitasanak éve007.

12. Az intézmény fellgyeleti szerve:
Lajosmizse és Felljos Kdzoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulasa
6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

13. Az intézmény fenntartd neve:
Lajosmizse és Felljos Kozoktatasi Intézményfenntartdi Tarsuldsa
6050. Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

14. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, méke
Az intézményallalkozasi és kiegéséitevékenységet nem folytat.

15. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolataddirasok
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotdkagkezdetéig nevelntézmeny.

Az alaptevekenyseg szerinti feladatok ellatasd@i 2évi CXC a nemzeti kdzneveléisr
sz0I0 torvény és végrehajtasi rendeletei, és azd@vwevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagodgiai program szabalyozza.

Az intézmény gyermekcsoportjainak szama: 15 ovosaport 2 bolasdei csoport
o] Lajosmizse 13 6vodai csoport
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o] Felblajos 2 Gvodai csoport
0 Bolcsde 2 bolosdei csoport

Az intézmény felvehétmaximalis gyermeklétszarB90
- ebl®l 6vodai féthely: 366 6

Lajosmizse, Attila u. 6. 20 f
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 6o f
Lajosmizse, Rakoczi u. 26. 50 f
Felslajos, Ovoda u. 2. 5@ f

- Bolcsidei féhely: 24 6
Lajosmizse, Szent L. u. 19. 4 f

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetésetiikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal magaskorbe.
A dontések dlkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek agpedad és szik is.

Az 6voda jogszabalybandit nyilvantartast koteles vezetni a gyermekek ésdrétt
alkalmazottak adatairol.

A nyilvantartott személyes és kilonleges adatolelés2él, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarol az évodadatkezelési Szabalyzataendelkezik.

16. Az intézményi feladatellatast szolgal6é vagyon,vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag
A kozintézmeény feladatainak ellatdsahoz biztositattyon:
az ingatlan,
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.
hrsz. 703
teriilet: 998,08 M

6050. Lajosmizse, Rakdczi u. 26.
hrsz. 1791
tertilet: 189,9 m

6050. Lajosmizse, Szent L. u. 19.
hrsz. 2184
tertilet: 310,14

6055. Felélajos, Ovoda u. 2.
hrsz. 266
tertilet; 274

6050. Lajosmizse, Szent Lajos u. 19. (B6t=)
hrsz. 2184
teriilet: 365,98 M

€s a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az intézmény épulete az 6nkormanyzati torzsvagygsae, korlatozottan forgalomképes, igy
az intézmény nem jogosult elidegeniteni, dleg biztositékul felhasznalni ezeket.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogaDakormanyzat képvisélestiiletének a
mindenkori - a vagyontargyak feletti tulajdonosigi gyakorlasarol szol6 - rendelete szerint
jogosult gyakorolni.
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17. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasavapcsolatos kilonleges élrasok

Az intézmény az irdnyit6 szerv altal biztositothpe&szkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mkodeési koltségeket az évente 6sszeallitott, ayitduszerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval eéfbedasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Lajosmizse Varos Onkormanyzatartrééyeinek Gazdasagi Szervezete
valamint az 6voda kdzo6tt meglewmindenkor hatalyos Egyutitkddéesi Megallapodas alapjan
kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre a veestvan.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedésyligg@gyiratokat a vezét- helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyagjmek lenyomata:

,H0sszU bélyeg# Az Gvoda neve, cime | Korbélyegd: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime
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18. A koltségvetési szerv szervezeti felépitésektatija

A szervezeti egységek és a vézerintek meghatarozasanal azt az alapelvet érgéiijie
hogy az intézmény feladatait a jogszabal§irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleben magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzéasiamalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koérilméngglkgények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Gye rmekvédelmi felebs Szakmai munkakozdsség Esélyegyensségi
vezebk. munkacsoport

Kisgyermekneveb ‘ ‘
\
Technikai személyzet

Az 6vodat az évodaveZeiranyitja, magasabb veddbeosztasu kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint ad@bel$ szabalyzatai altal &lrtak

szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszab&pakizgfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Fel@dataezed helyettes kdzrettkodésével
latja el. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el

Intézményen belll megtalalhato:
» al& - és folérendeltség
» azonos szinten belll mellérendeltség
Az 6vodan belll ala- és folérendelt viszonybaikéunek az egyes vedeszintekhez
tartozé:
- vezebk,
- illetve vezebkhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezét szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendefisgészony van.
A szerv szervezeti felépitésiddstruktirajabdl adédoé ala- és folérendeltségimszjelzi az
egyes egysegek kozotti kdlcsonos egyiitadési kotelezettséget is.
A dolgozok, kdzépvezét és magasabb veddttzotti szakmai egyuttfikodésre vonatkoz6
eléirdsokat a munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

18



A szervezeti egységek engedélyezett |étszama
2013. augusztus 31.-ig:

Nevebtestilet: 29 &

A nevebmunkat kozvetlenll segftalkalmazottak: 15 &
Egyéb technikai dolgozok: 9t

Bolcsode szakmai vezétkisgyermekneveét 5 fé
Bolcside technikai személyzet: & f

2013. szeptember 0ldttaz 6vodaban 2011. évi CXC térvény 2. 3. szamu kietkkées a
mindenkori 6nkormanyzati koltségvetési rendelgpjala

18.1. Az egyes munkakorokh6z tartozo feladatok ésataskorok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az Gvodavezéi felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szervgraz egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vesgt, képvisebje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az évodavezeégyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az it@ngzerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kertl meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kdzalkalmazkfiagallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvenyt kell alkalmazni.
A koltségvetési szerv vezéje a 2011. évi CXC térvény 69. 8§ (1) bek. meghataroxaoitetul
felel:
* az intézményi vagyon rendeltetésszieasznalataert
» az alapito okiratban &kt kbvetelmények megfelglellatasaért
* a gazdalkodadsban a szakmai hatékonysadg és a ggasisdg kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adajaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitdsééalamint annak teljessegéért és
hitelességéért
* az intézményi szamviteli rendért
* abel$ ellervrzés megszervezéseéert eskidéseert

18.1.2. A munkakorokhoz tart6zo feladat - és hataskok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat - és hatékkd, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo fetidségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanogakon
leirdsait a személyre sz6l6 munkakoéri leirasolabarazzak. (Isd. melléklet)

A helyettesités rendjét a veGehunkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a mimbkeikasok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakori lefras tartalmazza

* A munkahely a munkavallalé, a munkakdr megnevezését

* A munkaids a kozvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavallalo tevékenységének korét, feladataitas €s jogkorét
» Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokatbaBekat, jogokat
* A munkakore szerinti ellémzését

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaszesmnti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakoéri leirasok keriilnek atadasraegbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idéjmegbizas mellett.

* Gyermekvédelmi feléls

* tiz és munkavédelmi felé&d

* bels szakmai kdnyvtaros

* munkak6zisseg vezikt

* Nevelési Tanacsado es SzakeBizottsaggal kapcsolattartd

19. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlasmmal kapcsolatos adatok:
* Az intézmény szamlaszama: 10402599-50526552-75&7100
* aszamlavezétpénzintézet neve: K&H Bank Zrt.
e a szamlavezétpénzintézet cime: 6050. Lajosmizse, Szabadsd@tér
» akoltségvetési szerv adészama: 16638020-1-03

20. Bel$ kontroll rendszer

20.1. Az intézmény bedsellernsrzésének megszervezéseéeért, rendszerének kialakttaga
intézmény vezéje a felebs.
A bels ellertrzés feladatkére magaban foglalja az intézmeényblgd:f

e szakmai tevékenységgel 0sszeftigg

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos @ihesi feladatokat.
Az ellerrzések elledrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmémgénunkaterve
tartalmaz.
A belss kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal aklhaatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitottaiyr@andszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az aldbkat:

* a tevekenységeket, iiveleteket szabalysZeen, valamint a megbizhaté gazdalkodas

elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményésszipangban hajtsa végre,

» teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
* megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabaly@#ds

* megvédje a szervezet 6lorrdsait a veszteségékt és a nem rendeltetéssier
hasznalattol.

20. 2. A pedagogiai munka betsellensrzésének rendje

A pedagogiai munka beillersrzésénelcélja egyrészt az esetlegesetifetduld hibak
mielobbi feltarasa, majd a feltarast kofételyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A bels ellertrzés altalanos elvi kdvetelményei:
» Biztositsaaz intézmény felék vezedi szamara amformaciot az intézményben
foly6 neveb - oktaté munka tartalmardél €s annak szinvonalarol.
* Az ellerbrzés soran étérbe kell, hogy keriljon a tAmasznyujtas, segitgégas,
egyuttgondolkodas, 6sztbnzés.
* Segitsea vezebi iranyitast, a dontések ékészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, bélstasitasokban &irt pedagdgiai ikodesét.
» Fogja at a pedagoégiai munka egészét.
» Biztositsaaz 6voda pedagdgiai munkajanak jogézerjogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagdgiai program srzeibirt) mikodését.
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» Segitse d valamennyi pedagdgiai munka emelé&edinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a sekedge
hianyossagokra.

A szubi kdzbsség, észrevételei kapcsan elfogulatlan @tiéissel segitse az
intézmeény valamennyi szeré@nek megfelél pedagogiai médszer megtalalasat.

« Tamogassa a kulonféle sZintvezebdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

* Az Ovodavezdiség szamara megfebeinennyiséf informaciét szolgaltassonaz
ovodapedagogusok munkavégzékér

» Szolgaltasson megfelelszamu adatot és tényt az intézmény riemahkajaval
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

» Hatékonyan rikodjon a megéiz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

* munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének anadmnirbségére,
* a munkafegyelemmel 6sszefiigkerdésekre,
* amikodési feltételek vizsgalatéara.

Az ellendrzeés fajtai:

» tervszeni, elore egyezetett szempontok szerint,

» spontan alkalomszdien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekeében,
- napi felkészlltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevéimunka bels ellenérzése soran

a pedagogusok és a ndralinkat segit alkalmazottak munkafegyelme.
a nevebmunkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovow-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermekmshgség tiszteletben
tartasa,

a nevebmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkészllés, tervezes,

felépités és szervezes

az alkalmazott médszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valapedisgogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai progiaetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésénaljantirisége

a gyermekek fefldésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo dlteasi feladatokat, ezek Utemezését, az @tist
végd, illetve az elletirzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv éég2ped bels
ellendrzési terv hatarozza meg. A bieldlensrzési terv elkészitéséért az dvodavézeielebs.
Az ellersrzési tervben nem szeréptendkivili elledrzéssl az évoda vezéfe dont.

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

az 6voda vezéje
a szakmai munkak6zdsség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalntaadtensrzésére, értékelésére sor kerl.
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Az ellerbrzés tapasztalatairol a ve@deljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal, és a névalnkat segft alkalmazottal.

A pedagogusok értékelése a nétedtilet altal elfogadott pedagogus értékelési szedint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az Gvodateeértékeli a pedagdgiai munka bils
ellensrzésének eredményeit. Ismerteti a nétesdtilettel az ellgirzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsadftterészilkséges intézkedéseket. Az
ovodavezet altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eéegmit fejlesztési célzattal
felnasznalva késziti el az 6voda kovetkéxi munkatervét.

A pedagogiai munka belé ellenérzésének formai:
» szo6beli beszamoltatas,
e jrasbeli beszamoltatas,
o értekezletekre val6 felkészillés
» dokumentaciok ellefrzése
» értekezleteken vald aktivitas,
* csoportlatogatas,
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

20. 3. A gazdalkodassal kapcsolatos bélsllenérzés rendje

Az intézményben flggetlenitett bélsllerdr nincs, igy a feladatot a fenntatiéls ellensre
és az IGSZ vezéfe latja el. Az intézményben a bélsllersrzés a hatalyos 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szoloavywegrehajtasarahegfeleben toértéenik.

A belss ellenérzés célja,hogy:

* Dbiztositsa az oOvoda ved@t szamara a megfetel mennyiséfi és mirbsédi
informé&ciot a torvényes tkodéshez, kulonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénzigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményikvald eltérést, szabalytalansdgot, hianyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a bélsendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon veédelmét, a takasslig érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megtalégét.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatarsagatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és bdiszabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok elditaszolgalo
eléiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szazélfy, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsi ellenérzés magaba foglalja az:
» elézetes
» folyamatba épitett
* és utolagos ellgmzést.

A belss ellenérzés alapdokumentumok:
» gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok

Belss ellenérzésre jogosultak:
* Ovodavezet
* Ovodavezei-helyettes, bolagge szakmai vezéie
Az ellersrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munk#kioas tartalmazza.
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A bels ellertrzés Utemterv alapjan torténik.
Az ellersrzés eredményékaz érintettet tajékoztatni kell:
» kedved tapasztalatok- elismerés,
» feltart hiAnyossagok- megszintetésre vonatkozo intézkedéselelésségre vonas,
megebzés feltételeinek biztositasa.
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Il. rész
Az 6voda kbznevelési intéezménykeént vald tikodésére vonatkoz6 szabalyok

1. A miikddés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hetitél péntekig dtnapos munkarenddelkodik.

Eltérs az intézmeényi munkarend, a gyermekek fogadas@ralie abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, &kasziineti napok rendje is elién
alakul.

Az 6voda Uzemeltetése a fenni@ibl meghatarozott nyari és téli zarva tartad alainetel.
Az intézmény:

* nyari zarva tartdsanakdgontjarol legkésbb februar 15-ig

» zA&rva tartdsanak téliggontjarol november 15-ig
a szubket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkili munkanapokon biztositott Ugyeddiitasra vonatkozo s#iligenyeket
ifrasban - a zarva tarta$el7 nappal - az évodatitkarnak kell 6ssztgnie és tovabbitani az
ovoda vezdije felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto attalgallapitott minden hét csitortoki napjan
9-13 draiga hivatalos lgyek intézésére ugyeletet kell tartan

Az Ugyeleti beosztast a szabadsagok figyelembeatkeaz Ovodavezékesziti el.

A nyitvatartasi idt a fenntarté hatarozza meg.

A 2012/2013-as nevelési évben a nyitvatart&si 6330 oratol — 17,30 éraig (részletesen a
Héazirendben)

Az 6voda vezdijével tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjéhettiro idoben
(rendezvény, szélértekezlet, fogadd 6ra) is.

Az ugyelet reggel 6,30 — 7,30 -ig, ill. délutan1%;- 17,30 6réig.

Az Gvodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkérebttds dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti délutanos dajka zarja be 18abrak
A 2013/2014-es nevelési évre a nyitva tartééi adfenntarté meghatarozza (siiigény
alapjan) melyet az SZMSZ melléklete tartalmazni fog
A személyre sz06l6 munkaideosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkateliékiete.
Az alkalmazottak munkaédnyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkonnjéteiv napi
alairasa biztositja
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkatetatozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
* anevelés nélkuli munkanapol6mbntjat és felhasznalasat
* aszlnetek igtartamat
* anemzeti és 6vodai linnepek megunneplésériploidjat
 az ebre tervezhdt nevebtestileti értekezletek, sZil értekezletek, fogadoorak
idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogidi éebdai nyilt nap tervezett
id6pontjéat.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Ginnepiégantjarél az els szubi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csopditijsagjan szeptemberben ki kell
flggeszteni, valamint a KIR rendszer kdzzététstajaban meg kell jeleniter
megvalosulas ellezéséért az 6vodaveddielyettes a felék.
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2. A vezebk intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan kodéséhez biztositani kell a vedideladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a veéktintézményben valo tartozkodasanak rendje az alllszerint
keril meghatérozasra:

Veze®bi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezét Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01. -ig kételédraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
2013. 09. 01.l koteles oraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
Intézményvezéhelyettes Heti munkaideje: 40 ora.
2013. 09. 01. -ig kotelézdraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
2013. 09. 01.l koteles oraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
Tagintézmeény-vezikt 2013. 09.01.-ig kotelédraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
2013. 09.01.4l koteled 6raszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint
Bélcside szakmai vezét Heti munkaideje: 40 ora
Koteles oraszama:
mindenkori hatalyos jogszabaly szerint

Amennyiben tartos tavollétnek nem &l szabadsag, betegség, hianyzas, vagy
kétmiszakos munkarend esetén az egybhemsnkarend miatt az intézményvezgagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa e#saadtban nem oldhatdé meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerlhekérni.
Az 6voda vezéfe az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrébdy 4, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezebi,

- vezeb-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyeértelmivé valik, hogy

a) az 6voda vezéje a szikséges vedeintézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtea vezeii feladatokat az
intézményvezéthelyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezét helyettese a szikséges, vézetlyettes feladatkdrébe tartozo
teendket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb téedlét) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézmeényvesehelyettesi feladatokat a leghosszabb szolgaléatield
rendelked szakmai munkakdzésség veretk kell ellatnia a feladatokat.

c) egyuttes hianyzasukkor a helyettesitést az azomtialiést igényd kérdésekben a
vezed altal irdsban felkért kozalkalmazott pedagogussog ellatni és intézkedni.

A vezeb, illetve a vezdi helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovaldbradok:
- a helyettes csak a napi, a zOkéeentes mkddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a ¥bedyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatakia
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszalliégtyei az intézmény beis
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a&éz@gs jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozdasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakérére neggjédtt munkaid kezdete éitt
legaldbbl0 perccel meg kell jelennmunkavegzésre alkalmas allapotban, annak érdekében
hogy napi teentlt megfeleben ebkészitse, tovabbiételed drajanak letelte utani 10
percbenaz aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendneketeégi elhelyezzed pedagogus
havonta koteles nyilvantartani kotedearajan feltli munkaidejét az 6voda helsasznalatra
elkészitett nyomtatvanydz éves munkatervben rogzitett feladatok elvegeéser
(Unnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekékedése, szib csaladokkal tortén
programok stb.) a pedagdgus a kotélérajanak letdltése utan, illetpghersnapon is
berendelhét a 40 6éras munkaidejének terhére. A szabadsagetasalapjan az évodavedet
a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadgadolgoz6 a munkabdl valéd rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat latlegy egy nappal ébb, de legk&sbb az adott
munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az intézmérskieek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésil intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiden csak kulonlegesen stisgesetekben vezgtengedéllyel
hagyhatjak el az intézmeényt.

A pedagogus munkaidbeosztasat az dvoda vegének ebzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélhetk &.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az ovoaiéikodéset meghatérozé intézmeényi
dokumentumok, valamint a Kdzalkalmazotti Szabalygzah Kollektiv szetiés iranyado.

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

A vezetbség

Az intézmény vezékege konzultativ testllet: vélemény&s javaslatteyjoggal

rendelkezik.

A vezebtsegnek célja, hogy a szervezdikidésehez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyul6 funkcidk megvaldsitdag, és érje el a bélszervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatokrenyes ellatasat.

A vezetbség tagjai:

» Ovodavezed

* Ovodavezeb — helyettes, tagintézmeény-vezék

» szakmai munkakdzosség vezét

» szakmai vezed (bolcside)
A kapcsolattartas a ve#seg tagjai kozott az éves munkatervben jelzettajah
folyamatos. Az intézkedéseitr a szerzett informaciokrdolcsondsen tajékoztatjak
egymast.A vezetk kdzotti munkamegosztast jelen szabalyzat és &akdmi leiras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

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

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
* A magasabb vez&t valamint vezdt beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kdzossegek tekindet utasitasi €s intézkedési
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joggal rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedé&gkdo kiterjedését minden dolgozo
esetében vilagosan meg kell hatarozni a munka&tiddban.
* Avezet) egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat uéessies intézkedési jogot.

A vezeti értekezlet feladata:

» tajékozodas a belszervezeti egységek, szakmai kozésségek munkajarol

e az intézmeény valamint a bélszervezeti egysegek, szakmai kozosségek aktualis

és konkrét tennivaloinak attekintése.

A megbeszéléseket az Gvodavédaisziti eb €s vezeti. A megbeszéléséldieljegyzés
készil. A vezdik a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolreetésik ala tartozo
szervezet rilkddésétl, illetve tovabbitjak az informéacidkat az értelaeken sziiletett
dontéseksl az iranyitasuk alatt Iévszervezetnek, tovabba a szervditettvezebseg felé. Az
Ovoda vezdiségének a tagjai a bélsllensrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellérzési feladatokat is ellatnak.

3.1. Az intézményvezdt

Az intézmény élén az intézmeényvezatl, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
0sszeflg§ feladatai ellatasdban. Az intézményvézmunkakori leirasat a polgarmester
késziti el.

Az intézmény vezéfe egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszalélyo
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbd jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezének az intézmeény vezetésében fennalld dekdgét, képviseleti és
dontési jogkorét etgllegesen a kdznevelési torvény és veégrehajtaseteted hatarozzak

meg.

Az intézmeényvezeb - a kdznevelési torvénynek megfeléen egy személyben felés:

* az intézmeény ritkddésével kapcsolatban minden olyan dgyért, amejggszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért;

» az intézmény pedagodgiai programjanak és mas kelibalyzatanak jovahagyasaert;

» az intézmény képviseletéért;

* a nevebtestilet vezetéséért;

* a nevebtestilet jogkorébe tartozd dontésekokélszitéséeért, végrehajtasuk szakizer
megszervezéséeért és ebleréséért;

* az intézmény szaksZeeés torvényes tikodeséért;

* az ésszdrés takarékos gazdalkodasért;

» agazdalkodasi leh&tégek és a kotelezettségek 6sszhangjaért;

» az allamhaztartasi bél&kontrollrendszer megszervezéseéeért és hatekdtkpdietéseériaz
intézmény besorolasanak megfétai a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kovet
(monitoring) rendszer tikbdtetéséért,

* az intézményi szamviteli rendért;

» a folyamatba épitett, &tetes és utdlagos vedekllensrzés, valamint a belsellersrzés
megszervezéséért €s hatékonkiuéséért;

» a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelepgvaldsitasaért;

* anemzeti és ovodai Unnepek munkarendhez igaza&l) megszervezéseert;

» az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel ész@los szervezetekkel valé megfetel
egyuttmikodésert;

» a pedagolgus etika normainak betartaséaért és hatréat;

» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenéaésgs ellatasaért az intézményben;

* anevebmunka egészséges és hiztonsagos feltételeinek raedéseert;

* amunka-, édizvédelmi tevékenység megszervezéseert,
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* a gyermekbalesetek me@eéséhez szikséges feltételek biztositasaert, dafelttas
ellendsrzéseéert;

» agyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatéegdzervezéséért,

» a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

* a munkaltatoi jogok gyakorlaséért;

e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztandszeréhez kapcsoldédd kodzéidek
informacio-szolgaltataseért, a statisztikai adagalbhtasért; a kilonos kdzzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos felkdzjat weboldalon keresztil toréén
ellatasaért,

 a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerénekikGutetéséért, az adatvédelmi
szabdalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozétakséért;

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehagids az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaéert, megtelehttar kialakitasert és ithodtetéseert, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositass®@natkezelés felligyeletéért,

 az Iintézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adaftyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezdii jogok rendeltetéssziegyakorlasaért;

» az alapité okiratban @t tevékenységek jogszabalyban, koltségvetéskzemaayité szerv
altal kozvetlenil meghatarozott kovetelményeknefeliételeknek megfelélellataséért;

e az intézmeény gazdalkodasaban, a szakmai hatékgnysagazdasagossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert;

e a tervezési, beszamolasi, valamint a kozéiddls kozérdekdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljegitessnnak teljessegeért es hitelességéért;

Az intézményvezed feladata:

» az alkalmazotti k6zosseg eértekezlet, nétedtileti értekezlet, a vedetestilet Uléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalaséfdenajtasanak megszervezése és
ellerdrzése;

* a nevebmunka irdnyitasa, értékelése és ditepse a kozépvezdton keresztil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

* az intézmény gazdasagitktodésének iranyitasa, bélsllersrzésének megszervezése az
Uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossagandkrigyel kisérése;

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az irdBgmmikddéséhez, a Pedagodgiai
Program megvallsitdsdhoz szikséges személyi, taégyi modszertani feltételek
biztositasa;

 a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Kadmazotti tanaccsal vald
egyuttmikodés, illetve a szt szervezetekkel valé egyittikbdés a kozépvezik
bevonasaval,

» szakmai egydittiikOdés iranyitasa és szervezése a nevelési egykénstk,

» az elemi koltségvetés és szakmai beszamol6 elkéezit

» a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi es kiadmaagpxépviseleti jogkor gyakorlasa,

* az intézmeény iikddésével kapcsolatban minden olyan lgyben val&édpramelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e a jogszabdlyban &It egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozatkalttak
foglalkoztataséra, élet-, €és munkakorilményeireatkoro kérdéseikben,

» az intézmény kuts szervek ditti teljes képviselete azon lelisgg figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben esgyi abandé megbizast adhat,

 a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kdo#keédsé oOvodatitkar, valamint az
intézmény informatikai rendszerének biztonsagaélelds rendszergazda munkajanak
kozvetlen iranyitasa,
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» gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizagbs jogkorébe tartozik a kilén
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladézegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szédésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

» kialakitja és nikddteti az intézményen belll azokat a folyamato&atelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyfzerszabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznéalasat;

» dont az intézmény tikbdésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amggstzabaly
vagy egyeb bels szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont azmew@zen bellli
hataskaori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejéealtet és panaszokat;

» ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseghempcsolodéan a munkaltatéi jogkor
gyakorlojadhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad kdtelezettség fennallasardl és
esedékessédidy gondoskodik a vagyonnyilatkozétzéséél, sziikség esetén ellgnzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofajzt és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi datak
ellatdsarol (részletes feladatait a Munkavédelndb8lyzat és a (zvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

» ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vézbataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézményvezeb kizardlagos jog és hataskore a munkaltatoi, a kotezettségvallalasi
€s az utalvanyozasi jogkor.
Felelosségekiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladeo
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egészitkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszintati)gyi,
muikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevekenységére
» abel$ ellersrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasitalat
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi szeméely teljes k&épviselete

3.2. Az intézmeény képvisdlekeént torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezet képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhaziatjpetegseg, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntakémt nem rendelkezik.
Az intézmény képviséjeként jarhatnak el az egyes véiea kovetkedk szerint:

Az egyes vezék a helyettesitési rend szerint jarhatnak el aZzmgény
képvisebjeként.

Az intézményvezét egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott Ggyben ésétdrtamig jogosult az intézmeény képvigekent
eljarni.

* Az egyes vezék a fenntarto éltt az adott tertletik Ugyében jogosultak kilon
felhatalmazas nélkil is képviselni az intézményt.

Az 6voda vezdije egyszemélyi felésségének ervényestlése mellett a kovétkez
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag koréll
* az intézmény szakmai képviseletét a szakmai muridssdpek vezéte;

A munkaltatoi jogkoréb 6l
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* nevebmunkat kdzvetlenll sedités az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak koewetl
iranyitasat, munkajuk szervezéseét es éliedsét az dvodavezehelyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendije

Kilsé szervhez vagy személyhez kildénmchtot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendedkezemély irhat ala. A kiadméanyozasi jog az
Ugyben tortéé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanygaggogosultja az 6voda
vezetje.

Az 6vodavezét kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazatirkinyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhézott jogkor tovabb nendmhiatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét émsiyes felélsségét. Az dvoda vezige
kuldn utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanygrgst biztosithat Ggyintének és
vezetnek is.

Az 6vodavezed kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

* az 6voda mkodését megallapitd szabalyzatokat, vé@zetézkedéseket,

* a helyi 6nkorméanyzatot érifitaz intézmeény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatasi és szakhatésagi szervek, a kdzZdamigazgatasi szervek terileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészsegek digéstzére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvaagpogkdrrel dsszefuggdontések
iratait,

* Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves élimrsi terveket és ertékelések
dokumentumait,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetégidnesiokat,

* az ebirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

» a helyi és orszagdglesi képvisedbk megkeresésevel 6sszefadgrptokat,

» arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyaxgés jnaganak tartotta fenn.

Az 6vodavezed- helyettes kiadméanyozza:

 a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valeleKet, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat adawezeh nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

» a feladatkérébe tartozd Ugyekben a megkeresésegrgb beadvanyokra adandd
valaszlevelek ékeészitése soran hozott kdozbénmtézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a epeim tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

3.4. Az 6vodavezdi - helyettes

Vezeti tevékenységét antézmeényvezeétkdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvézgtakorolja. Az intézményvezehelyettes
munkakari leirasat az intezményvezkésziti el.
* Az intézményvezéttavollétébeneljes felebsségel végzi a vezetési feladatokat.
A nevelési terlleten kozrdikodik a vezet altal megdllapitott tevékenység
irAnyitdsaban.
» Kozvetlenul szervezi és iranyitja a nédralnkat kdzvetlenil seditalkalmazottak, a
munkajat.
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Az intézményvezeb- helyettes feless:

* nevebmunkat kozvetlenll segdit alkalmazottak iranyitaséért, tevékenységuk
ellendrzéséért és értékeléséért,

» apedagogusok szakmai munkajanak éliieeésében valo részvételéért

* aszubi szervezet mikddéesének segitéseeért

* a helyettesitési beosztas elkészitéseert

e a pedagbégus eés negelunkat kozvetlenll sedit alkalmazottak munkaid
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

e szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaatattas

» aHACCP rendszer ikodtetéséert

* azintézmény rikddéséhez szikséges jogszabalybéimtdiels szabalyzatok
elokészitéseert,

* agyermekbalesetek mefeéséért,

» statisztikai adatok begjtése,

* normativa leadasa,

» a pedagogusok éves beiskolazasi tervéntkéskitéséért.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozg m
Felelosségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladeto
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekétszerkiterjed:
* a munkakari leirasdban szabalyozott feladatok Vegr@sara
* abel$ ellervrzések tapasztalataira
e az intézményt éribtmegoldandd problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évodavenebizasa alapjan képvisel
az intézményt kutsszervek ditt.
Kiadmanyozasi joga:jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkak6zdsség veikt

A nevebtestilet a szakmai munkakdzosség tagjai kozul érmrk munkakdzosseg sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara moakakég-vezét valaszt, akit az
intézmeényvezeétbiz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasavalmegbizas
meghosszabbithato legfeljebb 6t évre - aminek téawévoda éves munkaterve rogziti.
Tevékenyseégét a vedeirasos megbizasa alapjan, munkakari leirasuknajfetedhen vegzik.
Feladata:
* aszakmai munkakdzosseég, 6nallo, fdelezetése
* a munkakdzosségitkodesi tervének elkészitése
» amikoddéshez szikséges feltételek biztositasa
» értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasakezése,
e az Uj mbédszerek, eszkdzok, elméleti és gyakodaieretek kdzzététele
* apedagogiai munka szinvonalanak emelése
* az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban wvakrvétel, tervezésében,
szervezésében és elfepésében, 0Osszefyz véleménye figyelembe veldet a
pedagogusok misitési eljarasaban
e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak rewktatd munkdjanak szakmai
segitése
o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anfgldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszérsegitésehez
e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség murlkajaedelési év végén, beszamold
a nevebtestilet edtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
» a pedagdgiai szemlélet korsigitése, a gyakorlati pedagdgia kiemetketjarasainak
terjesztése, a pedagogusok kdzotti munkakapcsjlesitése
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* méreési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkadsankakdzosseg tagjaival

» szakterlletén egységes  kovetelményrendszer  kiatakit a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos eltemése, mérése, értékelése

» apedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésénekzrmrysegitése

 a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmadiraalzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakdzdsség vezéfjogai:

» ellerdrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasaljamunkakozosségi tagok PP -
hez igazodd éves lUtemtervét,

* ellerdrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkgjat, azmtéty szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

* hianyossagnal intézkedést kezdeményez a &rézlet,

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a rkintisségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra

Felelosségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladeto

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekétszerkiterjed:
* amunkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbekatés elkészitése
» az eves munkatervben atruhazott €ltegsi feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
* A munkakozosség vezge képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezebtsege felé, és az ovodan kivili szakmai, modszertaciezvényeken.

3.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rengl]

A jogszabalyoknak, szakmais@élasoknak megfeléen az intézmeényen belll elkilénilt
feladatuk alapjan részleges 6nallésaggal, illetjétss feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kb6zdsség, ezen belll:
» a nevebtestilet- 6vodapedagdgusok
* a szakmai munkak6zdsség
* anevebmunkat kdzvetlenul segidajkak, évodatitkar

Az intézmény kuldnbdzkdzosségeinek tevékenységét - a megbizott $leBsta valasztott
képvisebk kdzrenikbdésevel — az Gvodaveddbgja ssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

* megbeszélések

o férumok

* rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kidzihdontési forumokra, newékestlleti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirewditipoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld koegss, illetve az altaluk delegalt képvistel
meg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§kdnyvben kell rogziteni.

3.6.1. Alkalmazotti kozosseg

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért mwdiggestikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykomyebett a kozalkalmazotti térvény
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része rievktatdé munkat végrovodapedagogusa
tobbi dolgoz6 aeveb-oktatdé munkét kozvetlenil segié méaskdzalkalmazott. Az
alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatdamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti k6z6sség jogai

Az alkalmazotti kbzosséget és azok képvisgbgszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dojugok illetik meg.

Részvételi jogilleti meg az intézmény minden dolgozojat és kgéget azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és jatiseli joggal rendelkézkzosségeken
kivil az 6voda rikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot telmeényt nyilvanithat
az 6ovoda minden kdzalkalmazottja és kdzdsségelhfsngzott javaslatokat és véleményeket
a dontés ékészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak rgéhtee kell.

Egyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkékgrldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetéjpémwult személy, vagy kdozosseg az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési joga rendelke& személy, vagy testllet szamara kizarolagos intézigoqg,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkétén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testlleti jogkor esetéstidlet egyszértobbség (50%+5)
alapjan dontA testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad részglen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejjattaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattével, véleményeivel kdzolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes fakitda személyre sz6l6 munkakoéri leirasok
szabalyozzak.

3. 6. 2. A nevdiltestilet

Az intézménynevebtestiletéta nevelési intézmeényben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, irglanfel$ifoka végzettséggel
rendelked, neveb és oktatd munkat kdzvetlenil ségimunkakdorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A neestilet hatarozza meg alapset az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzeéssel kapcsolatos jogaikkbtdessegeiket, ledznevelési torvény
ésvégrehajtasi rendeletej amunka torvénykonyve és akdzalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A nevebtestlleta kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogasitokkal rendelkez
testilet, amely a nevelési kérdésekben az intézhegyntosabb tanacskoz6 d@éntéshozo
szerve,térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatk@rdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontdsmenyeé és javaslattevjogkorrel
rendelkezik.

A nevebtestilet mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevebtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési ésjaitateli jogkorét az NkizZ0. §8-
(2), valamint annak végrehajtasi rendelete hat@rozeg.
A nevebtestiletvéleménye# ésjavaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érinté dgyben.
A nevebtestiletddntési jogkore:

a) a pedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

c) az éves munkaterv elfogadasa,

d) az 6voda munkajat atfogo elemzeések, értékelesszamolok elfogadasa,

e) a tovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalaazta
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g) a hazirend elfogadasa,

j) az intézményvezéitpalyazathoz készitett vezetési programmal dsgpéfsizakmai
vélemény kialakitasa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas Ugyekben

3.6.3. A nevabtestileti értekezlet ebkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és szukstmsrendkivili értekezletet tart.

Rendkivili nevelbtestileti értekezlethivhaté 6ssze az évoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nedtstiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalotti Tanacs,
az 6voda vezéie sziikségesnek latjak. A rendkivili nétektileti értekezletet foglalkozasi
idon kivil a kezdeményezésszamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevebtestileti értekezlet 6sszehivasanak ritestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint aegjeldlése szikséges.

Rendkivili nevealtestlileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon Ietlor is, ha azt a Saiil
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéseért, hogyeéitestiilet a kezdeményezést
elfogadija e.

Az 6vodarendes nevebtestilet értekezleteitaz 6voda munkatervében meghatérozott
napirenddel és fiponttal az intézmény vedge hivja dssze.
A nevebtestlleti értekezletet az intézményvézetsziti eb. A nevebtestilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja

e a pedagdgiai program,

» az SZMS/Z,

» ahazirend,

* a munkaterv,

* az 6vodai munkara iranyul6 atfogé elemzeés,

* abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. &zményvezétaz ebterjesztés irasos
anyagat a nevélestileti értekezlet éit legaldbb nyolc nappal atadja a névestilet
tagjainak.
A nevebtestilleti értekezlet levezetését az intézménydeakbdalyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegykonyv hitelesitésére az értekezlet két néwesitiileti tagot valaszt.
Ha a nevditestllet egyszérsz6tdbbséggel hozhaté dontésekor szavazategpgenl
keletkezik, a hatarozatot az intézményvézztavazata donti el. A nevétstilet dontéseit
hatarozati formaban kell megsztvegezniA hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatatok tara).
A nevebitestlleti, alkalmazotti értekezletékiényegkiemed, emlékeztdt jegyzkdnyv
készul, mely tartalmazza:

» ahelyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jedianyvezed és hitelesitk nevét

* ajelenlév¥k nevét, szamat

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavolt@vnevét

* a meghivottak nevét

* ajelenlévk hozzaszoélasat

* amobdosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzokodnyvet az értekezletet koveharom munkanapon belll el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvedgta jegydkonyvvezed és a nevélestlileti tagok kdzul két
hitelesit irja ala. A jegydkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzéienléti ivet,
melyet a jegyékonyvet alairdk hitelesitenek.
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A nevebtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tolh fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabélyban meghatéroitktist szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezéi megbizéssal kapcsolatos rendkivili nétestileti értekezlethez a
nevebtestulet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosséggexietének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozék kétharmadanak jelenléte sgéksé

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivlihegyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas etbem#&m jelent meg.

A nevebtestilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmasa szakmai munkakdzésség
véleményet is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és mflsselképzelések tamogatasaroél (vagy
elutasitdsarol) a neviestilet titkos szavazéssal hataroz, egyébkénédéinyilt
szavazassal hozza.

3.6.4. A nevaitestilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa

* A nevebtestilet a feladatkorébe tartozo Ugyelbkékzitésére vagy eldontésére
tagjaib6l — meghatérozott dce vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre,tviée
egyes jogkoreinek gyakorlasat atrunhazhatja a szakmiakak6zosségre.

» Az &truhazott jogkor gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
nevebtestlleti értekezleten vagy rendkivili esetben aabr azokrol az Ugyeét,
amelyekben a newdkstilet megbizasabdl eljar.

* A megbizast az 6voda vedgt a feladat ellatdsara, annalétartamara, hatarozott
idére adja. (kivéve a vezevalasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
* a bizottsag feladatat
* a bizottsag hataskorét
* anevebtestilet elvarasat
* abeszamoléas formajat
» abizottsdg vezéjének, tagjainak megbizasat

llyen bizottsag lehet
o Palyazatfigyet és készft bizottsag
» Panaszt kivizsgalo bizottsag
* Program bevalast vizsgal6 bizottsag
» Felvételi bizottsag

A nevebtestilet az éves munkatervében rdgziti a neveldsrentikods bizottsagot, a
bizottsagok vezéfenek, tagjainak nevét, meghatarozott esetben@asiendet.

3.6.5. A nevabtestilet tagjai az 6vodapedagdgusok

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az int@aywezed gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertletiket érikeérdésekben véleményezési és javaslattev
jogkorrel rendelkez kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapepesgdolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodauviezet
Létszam: 29 6
Heti kbteled 6raszam: 32 Ora, heti munkaidO ora.
Déleldtti beosztas
Hétfotol- csutortokig: 6,30-14 oraig
Pénteken a kotelézdraszam befejezése 30 perccel megrévidiil.
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El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyezialidpjan az évodapedagdgusok kozott
véaltakozva keril sor a reggel 6,30-7,30 oOra koziifyieletre / hetenkénti valtasban /.

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

Hétfotol- csutortokig: 9,45-17,30 oraig

A délutani Ugyeletet tart6 6vodapedagogus: 16,38,30 6raig dolgozik, heti valtasban.
Pénteken a kotelézdraszam kezdése 30 perccel megrévidil.

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

* Felkészul a foglalkozasok megtartasara, elvégziekkészitesiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

« Az érvényes intézmeényi pedagogiai programnak, a kakiozdsség vezék
iranymutatasainak megfeten, felebsséggel és onalléan, sajat modszerei és a
munkakozosség - veZetiltal ellerdrzott, valamint a vezét altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat ttemterve szerint nevel.

e Az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtarkéseles).

» Szakmai autonOmidja, hogy a szakmai munkakdzOskéb riegfogalmazott és a
nevebtestllet altal elfogadott Utemtervi kereteken fedizabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

 Minden nevelési év s sziubi értekezletén a szilkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janomjus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a gkikel, valamint a DIFER mérés eredményeit.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre Jggamoknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvedet|.

» Kulonds gondot fordit a hatranyos helyzgiyermekek felzarkoztatasara.

« Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sedgks eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizciot jelenti az intézmeényvének.

» Csoportjaban rifkodteti a veszélyeztetettséget észled jeld rendszert.

* Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagégmenyi nikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

* Munkdjahoz szikséges ismeretek megszerzését folyardaképzéssel gazdagitja.

* Adminisztracios tevékenységéhez az informatikak@sdk hasznélatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

* A napi nevebmunkajahoz szikséges jogszabalyokat folyamatogpelij és azokat
megfeleben alkalmazza.

» Csaladlatogatas alkalmabol megismeri a gyermekbébmaitkdrnyezetét.

Adminisztrativ teendék ellatasa:

* minden foglalkozasrol a csoportnaplo vezetése

» afelvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése

» agyermekek hianyzasainak igazolaséara sz0l0 biatolydokumentalasa

» vezeti a gyermek fgjdlését nyomon kévétdokumentaciot, a gyermek anamnezisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szogciadiszelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekrezsé&gskre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés telje§sdakara kiterjesen

* DIFER mérések adatainak vezetése, elemzése

* _az intézményvezetés vagy a munkakozosseg-veeegsére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 6sszegezése

» statisztikdk hatariére torté elkészitése

e a gyermek, szijének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olgaadai, dontéshez,
amely®l a szlbre fizetési kotelezettség harul

* szUbi értekezleteken jegykonyvet készit
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* az intézmeényvezéhek ebkésziti a tankotelezettség megallapitasdahoz székség
szakvéleményt
Felelbsségea munkakari leirdsban, illetve az évoda bedgabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szeristilézok feledsségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettség&v végén az egész éves teljesitményét kell értiekirlisban a
nevebtestlletnek.

3.6.6. Ovodapszichologus 2013. 09. 0%l-t

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intégmézed gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertletét érikérdésekben véleményezési, javaslétiegkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavézet

Létszam: 0.5 6
Feladata:

* elssorban preventiv munkét végez,

* a szakszér pszicholdgiai sirévizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenekkéfeteljesitményzavarral kiéd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggekkggermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét szikségékei belllbl motivalt
érdekbdésének s természetes aktivitasanaknéfigyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

* a munkatarsi egyuttikédés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok falymm
egyeztetése, szilkség és igény szerint.

Felelbsségea munkakdri leirdsban, illetve az évoda bedzabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szeristilézok feledsségére terjed Ki.
Beszamolasi kotelezettség&v végén az egész éves teljesitményét kell értiekirlisban a
nevebtestlletnek.

3.6.7. A nevabmunkat kdzvetlenil segié dolgozdék kdzossege

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az int@aywezeh gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertletiiket érikérdésekben véleményezési és javaslattev
jogkorrel rendelke& kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az Oweda6-helyettese.

a) Dajkak

Létszam: 154

Technikai dolgozok /dajkak/ munkdidbeosztasa: 6-18 oraig
Délelbtt: 6-14 o6raig

Délutan: 10-18 oraig

Feladata:

» Biztosita a pedagogiai munkahoz szikséges higiérféfieteleket.
kozremikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyereljének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatia a kornyembigasi é€s baleset-
megebzési teendket, kisebb baleseteknél éegélyt nyuijt.

* A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és dedsveszeély elkertlése

* Munkgjat a gyermek évodai napirendjéhez igazodvadba@dk iranyitasa mellett

szervezi és vegzi.
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» Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésébmsatakodasi teeriik ellatasaban.

Az étkezések Kkulturalt lebonyolitasdban aktivan rédgkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedéseében.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhexkjeraz agyakat, agyndéiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

* Aterem szelbiztetésésl gondoskodik lefekvés ét.

« A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eédzkabkészitésében
kozremikodik, az 6vol atmutatasait kbvetve.

» Segiti a nevéimunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogussdgitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

* A napkdzben megbetegedett gyermekeket fellgyedij@mmig a szdl érte nem jon.

* Arabizott névények, allatok (teés, halak, hércsdg) napi gondozasban részt vesz.

Szakmai koévetelmények:

Gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkdwds és
beszédmintgjaval hat az dévodas gyermekekodégére. Tiszteli a gyermeket, a sl
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jel@&nztudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekidkia szibknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az éfitkklszibket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déldblgozo- két egymas mellett kev

csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A tiludolgoz6 hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkak atfedéshbien 10-14 6raig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. NMiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a&ebefyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakoéri leirdsban talalhaté feladetk®d tovabba a csoport
textilidival, ebeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szdban nevelési évzatékezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az évodekiggyakorolja. A nevéitestiletél és a
dajkak kozosségételkilonult feladattal rendelkézdzalkalmazott, akinek feladata
elsbsorban az intézmény adminisztracios adat és iralisizfeladatainak elvégzése, a
rendeltetésszémiikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a Gemgpiszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertletét érinkérdésekben véleményezési és javaslafeykorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavézet
Létszam: 1 6
Ovodatitkar munkaid 6 beosztasa:

* 7,30-15,30 6réig.

Feladata:

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartastetjepktatasi azonosité szamot
igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

* Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokatdretes mutatoba bejegyzi.

» Elokésziti a vezét részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos amhziraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szikség szerint végastpast.

* KIR rendszerben térténnyilvantartas, gyermekek illetve évodapedagdgusbkato
neveb munkat kozvetlen segit.
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A baleseti jelentéseket a vedettasitasa szerint hatatie elkésziti, elpostazza.

A vezet utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a heljtéseselszamolasokat
hataridre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratoinyolitasi rendjét és a hatéafid
betartasat.

Vezeti a vezét utasitasa szerint a szeméelyi nyilvantartdlapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokuomeak rendezett és barmikor
ellensrizhe® allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek nieljgmek.

Személyi anyagokat rendezi az intézményuvenesitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezebt utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagédgazolvanyokat.
Kozremikoddik a személyzeti és munkalgyi Ggyintézésben.

KIR rendszerben tdrtén munkailiggyel kapcsolatos teékdelvégzése (értesités,
atsorolas, munkaviszony létesités, megszintetés stb

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befsigreget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfaleh kezeli.

Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos aidatidciojarol.

Vezeti a nevéitestileti értekezletek jeg§kdnyveit.

Felelésségekiterjed a munkakori leirasban talalhato felade#dAnyagi felebsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt itleqg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekiterjed:

a téeritési dijak kezelésére
az ugyiratok vezetésének kezelésére

c) Gondozoré és takarité 2013. 09. 01 6t

Létszam: Nkt szerint 6
Jogallasa

Felette az altalanos munkéltatoi jogokat az dvodetiegyakorolja.
Kdzvetlen felettese a vezdethelyettes.

A foglalkozas gyakorldsa sorarbferdulé feladatokat a takarité részben 6néll6 muaka
részben az ovodavedetelyettes irAnymutatasa alapjan végzi.
Munkaid 6 beosztasa: napi 8 6ra

Munkaidejét- feladatatol fuggn — ebzetes megbeszélés alapjan, a munkakori
leirdsban rogzitett osztott és folyamatasbih is végezheti. Ha az intézmény érdeke
ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kotelédlieni.

Altalanos feladatok

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenyseégeét j6 munkaszervezessel, éssaeregzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézménglési jellegét, ennek megféleh
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, $kukl.

Feladata, hogy a munkateruletén jelentkédvetkesdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, ibgktatomhoz kapcsolddva ellassa:

* A naponta keletkgzszemetet szelektiv taroloba helyezi.
» A szényegeket naponta porszivdzza.
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* A batorokat naponta portalanitja, az asztalokatfieniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alalitézzetést végez.

» A csoportszobédkat és a folyosOkat, valamint a rkied§iségeket (gyermek
mosdo, Ooltod, felndtt mosdo O6ltod, irodak, neveli szoba stb.) naponta
tisztitdszeres, feftlenitos ko vizzel felmossa.

» Gondoskodik a felstt mosddk eszkdzeinek tisztan tartasard@késziti a higiéniai
eszkozoket.

* Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendegések

» Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

» Tisztan tartja az 6vodadt a jardat.

» Gondozza a folyoson és az irodakban talalhato niretet.

* Rendben tartja, takaritja az udvart.

* stbh.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvéngmsa rendezveény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritdsa. Ezen felakiattcaz intézményvezethelyettes kilén
utasitasa nelkdl ellatja. A rendezvényeket kdeef részvétel az eredeti rend
visszadllitasaban.

Koteles minden honap élsnunkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz segé&s eszkozok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Feleléssége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk®dzOk, valamint a vegyszetisktitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kulonos figyelemmel arra, hogy a gwkekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzafédiet

» koteles a titkarsagon talalhaté ,Hibabejeteffiizetbe” beirni, ha a munkateriletén
karbantartast igén§lallapotot észlel.

* munkatertletén az intézményi vagyon biztonsagadafetiigyeletre

* munkatertletéhez tartozo helyiség zarasarol vamalgskodasra

A munkakari leirdsban foglaltak évente felllvizegéd kerilnek.
Beszamolasi kotelezettség&vente egyszer szoban az 6vodaviehetyettes felé.

e) PedagOdgiai asszisztens 2013. 09. (il .(ietszam az Nkt. Szerint)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az int@aywezet gyakorolja. Munkajat a vezet
helyettes &ltal meghatarozott munkabeosztés éslypitbetartdsaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkak@édaialapjan vegzi.

Jogallasa
* Felette az &ltalanos munkaéltatoi jogokat az dvodetiegyakorolja.
» Kozvetlen felettese a vezethelyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soranoéfrdulé feladatokat jogallasatol fuggn az
ovodapedagogus irAanymutatasa alapjan végzi.

Létszam: Nkt szerint 16
Beosztasa, munkaidejenapi 8 éra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:
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Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikséglekeillatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fefidésik optimalis segité$éra pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

A foglalkozasokon az oOvé@niranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, a
eszkdzoket ékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeéséh gyermekek
eszkodzeinek ékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitsdgét hogy
megfeleben tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetészéasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas/tdiiésaban.

Jatek foglalkozasokat onalloan tart.

Az udvaron a leveiytetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkddésetzendvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

A délutani pihed alatt és szabadidejében szemlélestzkdzoket készit, azokat karban
tartja, ebkésziti a kovetkeznapokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovorsi Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsasdejlesztést végez.

A megtanult fejles#t terpiak egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatdsantszer
gyermekekkel gyakorolja.

Feleléssége:

kiterjed a munkakoari leirdsban talalhato feladatida gondjara bizott gyermekek testi
epségéért teljes kibfelelésséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettség&vente egyszer szoban az 6vodaviehetyettes felé.

f) Rendszergazda 2013.09.01.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intégmeézed gyakorolja. Tevékenyséegét az
intézményvezétkozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkakdri &siiit az intézmeényvezet
késziti el.

Létszam: 1 f6 (Nkt. Szerint)

Munkaid 6 beosztasa:

Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:

0j programok installalasa, beallitasa;

rendszeres viruselléreés és mentés;

hibafelderités, hibaelharitas

kapcsolattartds a szerviéel szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitAsanak megszervezése, munkanaplo égezetaz elvégzett munka
ellendrzése;

halézati szabalyzat készitése, a munkatarsak feldds jogosultsaganak
meghatarozasa, beallitasa, a beallitAsok karbassakonyvtarstruktira kialakitasa;

a helyi halozati szerver rendszeres dltegsének és lizemeltetésének biztositasa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halézat hatékony Uzemeltetése, az allandikOdbképes allapot fenntartasa, a
szlinetmentes aramforras lzemkészségének biztositasa

Webes megjelenés aktualizalasa;

a bel$ és kiul$ leveledrendszer mikodtetése, postamesteri feladatok ellatasa
telepitett szoftverek atvizsgalasa,

ideiglenes tarol6 kdnyvtarak (temp) uritése,

rendszernaplok atvizsgalasa,

viruskeresési naplok atvizsgalasa,
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- havan egyéb napldk vizsgalata,

« portalanitas,

« kabelek elletrzése,

« a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok megfehékodésének rendszeres
ellendrzése, Uzemeltetésének biztositasa;

« a Webbl szdrmazé informéciok (pélyazatok, rendeletek, spadpalyvaltozasok,
oktatadsi segédanyagok stb.) letoltése és publikd@s érintettek felé az éves
munkatervben meghatarozott félgl rendszer alapjan;

« hardver beszerzések intézeése;

- szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;

« meglé szoftverek nyilvantartasa;

- kollégak segitése a multimédias eszk6zok haszhbalaia

- leltarkészités a munkahelyen @& vgépekél, valamint a hozz4juk tartozo
programokrol,

« részvétel a selejtezésben;

« dokumentalas (pl.:licencszédeések, karbantartasok stb.)

Egyuttmikodik a vezeivel a halozaton dkodtetett szoftvereknek megfaleh - adatbazis
kezeb, leveled, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvagak karbantartasat.

Ha Uj feladatok, igények keletkeznek, ralat anregle$ztési lehéségeire, segit a déntés
elokészitésében.

Segiti az elektronikus iratkezelés intézmeényi agéendjének elkészitését éskiidtetését.
Feleléssége kiterjed:a szamitdgépek, az azok kozti halozat, valamiadm@dgépekre
telepitett, illetve telepiterddszoftverek helyes tikbdésére, az esetleges problémak
felmertlésekor a virusvédelemre, az 6vodan beitdrnetkapcsolat zavartalarikbdésére.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer iraslaarovodavezdi felé

3.6.8. A szakmai munkakdz6sség

A szakmai munkakdzosségek az évoda pedagdgiaigrgay munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan ckdattaegy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkgjunskizvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezedi - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyetsesités szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrdl a nevelési értekezletekayban beszamolnak, tajékoztatjdk az
egeész nevéltestliletet. A szakmai koncentraciot igénierdésekben kozvetlendl is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsol6dd munkakozisse Osszetett kérdés esetén a
munkak6z6sség veddt az Ovodavezétiranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas széba
és/vagy email-ben is térténhet.

A szakmai munkakdz6sség feladata:

* a munkakozosség vedginek megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezebdjének a munkakdzosség-vezszemélyére,

* a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagog@irgmja, munkaterve
valamint az adott k6z6sség tagjainak javaslatgjamadsszedllitott egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek,

« felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltsagijét,

» apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékeny&gtiasa, ellatrzése,

* az Ovodai nevél és oktatdé munka béidejlesztése, korszésitése,

» javaslatot tesznek a specialis iranyok megvaladmas

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyeknskneretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésénekzzrysegitése, vélemeényezeése,

» a palyakezd pedagogusok munkajanak segitése,

* a koltségvetesben rendelkezésre allo6 szakmdiiraalzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e segitségnyljtds a munkakozosség tevékenydlégészib elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

» segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

» fejleszth munkahoz modszertani segitségnyujtas,

» javaslat a munkakdzosség tagjanak elismeréséraradatalasara,

e az intézményvezéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal d8gaé szakmai
vélemény kialakitasa,

» kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 maddszertanymaiet,

* segitségnyujtas az oOvodaban folyd némeinka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellensrzéséhez,

e segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatds&sszefligd feladatok
végrehajtasdhoz és a kilbnleges banasmédot i@ésgjatos nevelési igétiy
halmozottan hatranyos helyiegyermekek integracidja, valamint a tehetségfejéetz
szolgalo feladatok minél eredményesebb megval@sites

* apedagodgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

 mobdszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, elsél valamint publikacidk
kozzététele a testiletben.

Egyuttmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésab

* A munkakdzossétgmajaban kdzos tervézelem, értekeb tevékenység.

» Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k&z@rvezése.

* A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj moddededkutatasa, gyakorlatba
tortérd integralasa.

* A munkak®dzosség tagjai szakmai dejesének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjeler Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

* A palyazati lehdiségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres zalggetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

A szakmai munkakdz6sség felésségehogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
« Az intézményvezét szObeli tajékoztatdsa meghatarozott 6kiikzonként a
munkakdz6sség tevekenysé&gjer
+ [rasban beszamold, osszefoglalé elemzés, értékalsgzitése a nevigbstillet szamara
az éves feladatterv teljesité8ienz elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakoz6sségek egyuttiikodésének rendje

* a munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata fokgesma

* nevelési évenként minimum négy alkalommal (a neve# tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamintes féladatok szervezése) értekezletet
tartanak a nevétestiletnek. Havonta munkakdzosségi Uléseket tltam
munkakdz6sség vezit

* a kapcsolattartasban egyre néuwelszerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikéacionak.

» A szakmai koncentréciot igertylkérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.
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3.6.9. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendj

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjétvas énunkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai é€s gazdasagi teruletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors Ugyintézés foganatosigsét - a telefonon tortérmegbeszélés a
jellemz. A napi kapcsolattartasnal az intézményvéssta tagintézmeény-vesdeek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az Gvodavezetes Ulései, az ott hozott dontésekizaskmunka, az intézményi koordinalt,
egyseges feladatellatas biztositékai. Azonbanlkhshge, ill. a tagintézményre vonatkoz6
feladatok kilon megbeszélése heti rendszeresstggaiik az adott egység veégivel. Az
ovodavezetés tagjai minden kdzos feladatot kozéégaznek el.
A kapcsolattartas formai:

» szemelyes megbeszélés, tajékoztatas,

» telefonos egyeztetés, jelzés,

o irasos t4jékoztatas,

o értekezlet,

e atagintézmény ellémzése stb.

A nevebtestilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a magységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az évodai dokumentumokat kdzésen hozétik | A munkaktzosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletekikézszékhely és a tagintézmény
pedagogusainak k6zds értekezlete: az éves munkatermegfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermgledagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredmédlyésry problémairdl beszamol a veéet
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestéatgai a masik egységben folydo munkarol.

Az intézményvezéta kapcsolattartasnal koteles figyelembe vennireoy:

e az egyes vezét dontéseinél, illetve vezét jogkérében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyosgkidbnboztetés nem
éerheti,

* az intézmény munkajat, rendezvenyeit ugy kell megsznie, irdnyitania,
hogy a tagintézményekben az oktatdo-névehunka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek me§éxietajlodjon.

A tagintézmény-vezétkoteles minden intézményveéijogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortlmeényt, ténytdlden jelezni az intézményvesatek.

A tagintézmény nevebtestiletének jogositvanyai:

a) a tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elk@&sedl 6sszedllitasa

b) a tagintézményi munkat atfogo elemzeések, erdskdl beszamolok elfogadasa; a
tagintézményi szakmai munka bekllensrzése;

c) a munkak6zdsség tagjainak szakmai segitésehlikepzési program osszeallitasa;
d) az intézményvezétpalyazathoz készitett vezetési programmal kaptsslszakmai
vélemény kialakitasa.

4. Az intézményvezeat vagy intézményvezdt — helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tévallétt a vezét
helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezétakadalyoztatasa esetén az intézmeénydgdraiyettesitéset teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvehetyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényls, a vezei kizarolagos hataskoérebe tartozé tgyek kivételével.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes R@rtos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb igtartam min 6sl. A teljes vezsii jogkdr gyakorlasara vonatkozé
megbizas a fenntarto altal térténik, melyet a dodgatudomasara kell hozni (értesités,
kifiggesztés).

Az intézményvezétés helyettese egyidejavolléte esetén a helyettesités az intézményvezet
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézméaipiezmagasabb fizetési fokozatba
tartoz6 szakmai munkakdzosség vépettavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozé kozalkalmazott pedagogus helyettesithetik.

A vezeb, illetve a vezdi-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovatibradok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkeentes mkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a&ezetet-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melygtrgyintézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesit@nstirté ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhazdst kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabalgtvell az intézmény béls
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag etovpmkorébe utalt igyekben nem
donthet.

A reggel 8,00 6ratél 10,00 éraig, illetve a 14,08t6] 16,00 6raig terjédidében a vezét
helyettesitésének ellatdsaban korkedanek a munkarend szerint edlén munkat védgy
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fifghégatba tartozé évodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézméngkaddéseével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefuggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

5. A vezebk és az ovodai szidi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szini szubi szervezettel vald egyitiikodés szervezése az intézmény
vezetjének feladata. Az intézményveéegs a szili szervezet elnbke az egyuttkbdés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és adiszstervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével Adllapitjiak meg. A dhil szervezet mikddésének feltételdir az
intézmeényvezét gondoskodik. A szidkkel tortérd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken titieehd is tartalmazza.

A szubk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességgsitésének érdekében €zl
szervezetet hozhatnak Iétre. A €iidlzervezet sajat SZMSZdy igyrendjéél,

munkatervének elfogadasardl, tisztsegviselk megvalasztasarol és képviseléténjat

maga dont.

A szuloi szervezet és az intézményveekdzotti kapesolattartasi rendje

Az Gvodai szini szUbi szervezet vezéfevel az intézményvezéta csoportszifitigyekben a
csoport szidli szervezetének képviselel az vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado tgyekben az évodabdwmdyettes, illetve az 6vodaveseaart
kapcsolatot.

A szubi szervezet képviségjet meg kell hivni a nevétestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a $z8kervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szihi szervezet az intézménytikbdésével kapcsolatosan vélemeényt nyilvanitottyvag

a nevebtestilet hataskorébe tartozo tgyben javaslatotaettlemeény és a javaslat
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eléterjesztésél — 8 napon beluli rendkivili nevikestileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodavezet gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasgagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény vezéfe a szlbi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja
intézmeényben folyd nevé@inunkarol és a gyermekeket étitérdeseksl.

A csoportszini tigyekben a csoport ssilszervezetének képviggtvel az bvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoporbisgriervezetének képvisget havonta
tajékoztatja.

A szubi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkatatlanul kdteles atadni az
erdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdemérsgae torténik.

A szul6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezétkiemelt feladata, hogy a szfil szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kulondésen, hogy szubi szervezet élhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattévjogaval, ennek keretébewéleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor
* amikddeés rendje, a gyermekek fogadasa
» avezebk intézményben valé benntartézkodasa
* belépés és benntartézkodas rendje, azok részékayeak allnak jogviszonyban az
ovodaval
e avezebk és a szidl szervezet kozotti kapcsolattartas médja,
» kulss kapcsolatok rendszere, formaja, modja
e az Unnepélyek, megemlékezések rendje
* rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas
» az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeikélyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
» ahazirend elfogadasakor
e aszubket anyagilag is éritiigyekben
» agyermekek nagyobb csoportjat éfikErdésekben
e aszubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
* az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéntkKkésaban
* amunkatervnek a sZiMet is ériné réeszében
» a hit és vallasoktatas helyének és idejének megiztsaban
» vezebi palyazatnal
e az intézmény megszintetésével, atszervezéséveldatdahak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghataval és modositasaval,
vezebjének megbizasaval és megbizasanak visszavon&sdneaiolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogirant, kezdeményezhesse:
* Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa alkxdpvisedjét,
* nevebtestilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a szibket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben rgalyf@zott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
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» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok eérvényesulését, pedagdgiai munka
eredményességét

» képvisebje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban

* ha a szilli szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat &kerdésekben tajékozaodni
kivan, a kérést az 6vodavededz kell cimezni

* a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szokmgy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetkésziul, amelynek egy példanyat at kell adni a &zl
szervezet képvisgenek

* a szubi szervezet képviséje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek tgyo
csoportjat érirt igyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirerdrozza meg -
nevebtestlleti vagy egyéb férumon torténtargyalasandl, a meghivasrol az
ovodavezdinek kell gondoskodnia.

 ha a szilli szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének @edagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megadokat tesz, az dvodavéret
gondoskodik arrdl, hogy azt a nedestilet a szdl szervezet képvis&ének
részvételével megtargyalja.

A szub szervezet képvis@l minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkesoportos szl
ertekezleten beszamolni a mindenkit érimformaciokrol.

A szub szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesaméihatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évikiadeéseét.

A szibi szervezet vezgének feladata, hogy
* a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben vadiel hataridé - a rendelkezésre allo
iden belul gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasdval kapatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érirgeerveknek,
e a szubi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményege javaslattey
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban hyitati.

A szlloi szervezet és az intézmeényvedekdzotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
» szoObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szeneyakenység a siiilszervezet
vezebjével,
» kozremiktdés az élterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz szikséggkoztatdk
elkészitésében,
* munkatervek egymas részére todtémegkuldése,
» értekezletek, Ulések,
» szUbi szervezet képvis&lenek meghivasa a nedtdstileti értekezletre,
* anevetbtestilet képviséjének meghivasa a sdilszervezet tlésére,
o irasbeli tajékoztatok a nevbstilet, illetve a széil szervezet jogkorébe tartozo
Ugyeki6l egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkodrgyakorlasnk
» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a timsdlilet, illetve a széi szervezet
jogkor gyakorlasa eredmeényekent keletkeztek (hagdrkivonatok),
e a szubi szervezet nevére szOl6 levelek bontas nélkuliddda az érintett
személyeknek,
* aszubi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek éészorté atadasa.
A szubi szervezet aktudlis tisztségvisi| illetve elérhebségiiket a szt szervezet
szervezeti és ikodési szabalyzata tartalmazza, melyet aéésidkervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyittnmikddés és kapcsolattartas soran a \ézftladata, hogy az évodai Séill
Szervezet jogainak gyakorlasahoz szikséges:
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* Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvalmsimentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférées bizgzsita

o Kozvetlenil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumekat, melyek az o6voda
SzUbi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

« Ovodan belill megfelélhelység, szilkséges berendezés biztositasa.

Az Gvodai Sz Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyzé&s/ada bels
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogagyaikorlasaval

» segitse az intézmény hatékongikidését

e tamogassa a vedstiranyitasi, dontési tevékenységét

* Vvéleményezze az Gvoda tevékenységének eredméngbsség

6. A killsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekegzsggugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és agygikben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az 6voda vezdije, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartarekokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartja ae iskolaba |ép gyermekek
beilleszkedését megkonnyiegyuttmikodés kialakitasa. A kapcsolattartdo pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keril meghatdrazfeladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattartéaz dvoda vezéje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdg
A kapcsolat tartalmaa gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése@ia-iskola atmenet
megkdonnyitése.
A kapcsolat formajakélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvénmydkamutato
foglalkozasokon val6 részvétel, séilgrtekezlet.
A nevelési év kezdetén egyutikddési terv kialakitasa, kdlcsénoés elfogadasa

» pedagodgusok szakmai programjai

» Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

* Unnepélyeken, szakmai programokon valé kolcsorgim/étel

» eértekezletek

» volt évodasokkal kapcsolatos utan kévetéses viasgal
Gyakorisagnevelési évenkeént az iskolai beiratkozdsteilletve nevelési évenként az &ls
félévet koveben. Az dvoda biztositja, hogy az informacioit alékielé tovabbitja.

Az 6voda orvosaval, védnéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartéaz ovoda vezéje

A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormetjggosult megkotni.

A kapcsolat tartalmeaa gyermekek egészségigyi ellatasat és az egydh-isgészsegugyi
feladatokat végz szervezet, az Ovodavedet| egyeztetett rend szerint, egylikibdve végzi

a preventiv munkat. A védé feladatkdrébe tartozo feladatokat egyeztessetiSegbvoda
pedagdgiai programjat képetesti, lelki, mentalis egészség fejlesztése, aataat@si

flggoseg, a szenvedélybetegség kialakulasahoz &/ezetek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztét bantalmazasnak a megeését. Az intézmény teljes Kboegészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon koveihest mérhét, ertékelhet modon kell
megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képgeszségfejlesztési program keretében.
A kapcsolat forméjaegészségugyi vizsgalat,isas, beutalas kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisagnevelési évenként a feladatra sz6l6 megallap@itama szerint.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligygalatat végz szolgaltatas
tekintetében a munkaba allaétélorvosi vizsgalatra és azddzakos orvosi vizsgalatra
tortérd beutalds az Gvodaveddidtelessége, a vizsgalaton valo részvétel koedespedig az
alkalmazotté.

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakéités Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsadodval.
Kapcsolattartdaz 6voda vezéje, és az adott nevelési évre a munkatervben meijbiz
ovodapedagogus, és az ovodavébetyettes.
A kapcsolattartalmaa gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejleszta beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formajavizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esdtese@lés, konzultacio,
szubi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formagisisorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, szemeélyisegével, magaaval 6sszeflggszakvélemeny
megkérésére
» aziskolai alkalmassag, felkészlltség megallapidasa
» agyerekek Nevelési Tanacsaddban t@rtéjiesztésere, foglalkozasara
* az 6vodavezét az 6vodapszichologus konzultaciés kapcsolatahdara Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kuildott, vagy fejiesiobglalkozasokon résztvév
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisagnevelési évenként a beiskolazast mézfedn, illetve a pszicholégus, logopédus
€s OvOik jelzése alapjan szukség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az évoda kapcsolata

Kapcsolattartdaz 6voda vezéje, és az adott nevelési évre a munkatervben meijbiz
o6vodapedagogus.

A kapcsolat forméjavizsgalat kérése, fejlesztés, kblcsonds tajekaziesetmegbeszélés,
konzultacid, szidi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a saaknolgaltatatd Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont Kecskemét, jarashopzartogopédiai szolgalat logopédusa
biztositja, a fenntarto altal megallapitott éraskam

GyakorisagA logopédus rendszeres kapcsolatot tart az d\amtbdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredméggessriekelése a nevelési év végén
Rendszeres fogaddora keretében asgzidjekoztatdsa a gyermek fajeseél.

Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont és az évodeapcsolata

Az intézményfenntartd kbzpont biztositja az SNiyergnekek ellatasahoz a
gyoégypedagodgust. A gyogypedagogus ellatja a szgldselagintézményekben Lajosmizse
vonatkozasaban az SNI-s gyermekek fejlesztését.

Gyermekjoéléti Szolgalattal, Csaladsegét Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal
Kapcsolattartoovodavezdy, illetve egyeztetést kovin a gyermekveédelmi felid.
A kapcsolat tartalmeaa gyermekek veszélyeztetettségének niegske és megszintetése,
esélyegyerdiség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat forméja, lehetséges modjsetmegbeszélésenjadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Gyermekjolétigaiaitol, ha a gyermeket veszélyeétet
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetlamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az Ovadazolgalat beavatkozasat

szikségesnek latja,
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 amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, azdadvimegkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hagy évoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei koz6tt milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szdiglakesére,

» Kk0z06s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyoszbelsokkentésére, prevencidjara,

* szubk tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének telefonszamanak
intézmeényben vald kihelyezése), lehed téve a kdzvetlen megkereseését.

Gyakorisagnevelési évenként havi rendszerességgel, illetitkesgny szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciateineghatarozasat az évoda nevelési

programja tartalmazza.

Oktatasugyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatédsugyi vitak megoldasaban az intézmény, atagjii és partnerei szamara |dtsety
van az Oktatasugyi KozvetiSzolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérheisége a az intézmény falidjsagan mindenki szamérhed.

A kapcsolattartas rendje:

e A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresdésés — amennyiben az
intézmeény vezéje nem érintett - edt tajekoztatjak.

A vithban &ll6 felek kozods akaratuk Kinyilvanitadéak irdsban teszik meg a
megkeresést.

* A kozvetio altal kijelolt kozrenikods elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vithban allok a kozvetivel egylttesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

» A vita rendezése soran keletkezett dokumentumalvada irattardban is elhelyezésre
kerlilnek

Gyakorisagasziikség szerint

Kapcsolattartbaz évoda vezéje, illetve a szakmai munkakdzsség vépet

Fenntartoval
Kapcsolattartoovodavezet, Gvodavezéi-helyettes,
A kapcsolattartas tartalmaz intézmeény optimalis ikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinghvigelete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatwsy kiterjed
e azintézmény ritkodésével, ikodtetésével dsszeflgdeladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainastetjesztésére, ha erre szilkség van
e azintézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére
* az intézmény gazdalkodasi, torvényességi étlarsére
* az intézmény szakmai munkéjanak eredményességezakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanoaddggasara
A kapcsolattartas formai
* szObeli tajékoztatas
* beszamoldk, jelentések
e egyezteh targyalason, értekezleten, valé részvétel
» a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
» specidlis informécié szolgéltatdas az intézményikdaéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéajahoz kapcsolodoan
» statisztikai adatszolgaltatas
* azintézmény ritkddésenek és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisagéves munkaterv és sziikség szerint
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Gyermek programokat ajanlé kulturdlis intézményekkd, szolgaltatokkal
Kapcsolattartdaz vodavezéje, €s az adott nevelési évre megbizott Gvodapedago

A kapcsolat tartalmaszinvonalas gyermekiisorok, ebadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formajaintézményen belll, és intézményen kivili kultw@ifogramok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa askA@lé.

Gyakorisagaaz adott nevelési évre sz0l6 munkatervben megimtar a szidi szervezet
véleményének kikérésével.

Tundérkert Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartbévodavezét

A kapcsolat tartalmaAz alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatjneveitestiletet
és a szidi szervezetet.

Gyakorisagnevelési évenként egyszer a kuratérium és azrimgé@yi igények alapjan

Egyhazak és 6voda kapcsolata

KapcsolattartoAz egyhazak képviséivel az ovodavezétés a hitoktatok tartjak a
kapcsolatot.

A kapcsolat tartalmavallasgyakorlassal dsszefitgpgok, kbtelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltakgtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhatalkngujtott hittan, szii igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetkit az egyhaz és sdél biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez szikséges helyehzégszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kellziexszibi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait areldditartalmazza.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartbévodavezét
A kapcsolat tartalmaAz évodavezéi kapcsolatot tart a pedagoégiai szakmai szolgattétas
ellatdséara létrehozott intézményekkel.
« A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervéhekj programterveinek
megismerése, az érdékles szerinti részvétel biztositasa
* A PSZSZ kbnyvtardnak, médiataranak hasznalata
* Megjelerd igény szerint szakmai segitség kérese
» Szaktanacsadas
* PSZSZ munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Az intézmeényt tamogaté szervezetekkel valo kapcsalartas
Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kaptsotas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeléltajékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetéi
» atamogatassal megvalésitando elképzelegérannak ényeirdl
* Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felf@&zardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tadodalhasznalasanak maddja,
célszetisége, valamint a tamogato ilyen irdnyu informaadige kielégithétlegyen.
Az intézményvezétfeladata, hogy az 6voda szamara minél tébb tamdbgaerezzen, s
azokat megtartsa.

7. Belépés és benntartozkodas azok részeére, akikmallnak jogviszonyban az
intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménidpese és ott tartozkodasa a
kovetkedk szerint torténhet:
Kllén engedély és fellgyelet nélkil tartozkodhaaz intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra a#adgtamra, amely
» A gyermek érkezésekor:a gyermek atoltoztetésehez és d@rk feligyeletre
atadasahoz, valamint a kiséédvozasahoz sziikséges
* A gyermek tavozéasakor: a gyermek oOvoftél vald atvételéhez, atdltdztetésehez,
valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az ighontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott szednt tartanak
ugyeletet.

Kilon engedély és feligyelet mellett tartézkodhatz intézményben
 a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogospdmely akkor, ha nem az
intézmeény nyitvatartasi rendjében meghatarozétiea érkezik az intézmeénybe
* valamint minden més személy
A kulén engedélyt az 6voda vedgttdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedésy
szlikseég szerint, egy dolgozo feliigyelete melléeiez intézmeényben tartdzkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kerni
« A szibnek, a gondviséhek az Ovoda Aaltal tartott értekezletekre, meghivot
programokra valé érkezésekor.
* A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén taatozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézményblepése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
» Az Ovodaba érkeit fogad6 alkalmazott az illét az évodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kéréset.
e Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghalad6 Ulgyekbdenjked kilss személyeket a
ovodavezeinek jelenti be.
* A fenntartdi, szakééi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas@davezeaivel
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasdts nszemélyek részére az
ovodavezet engedélyezi.

Ugynokok, uzletkotsk, kereskedk belépésének, benntartdozkodasanak szabalyai
» Belépésiket kotelézmodon jelezni kell az Gvodavedaek
* Benntartozkodasuk, tevékenységik vérzetengedélyhez koétott, aki dontése
meghozatalaban kételemaddon veszi figyelembe az intézmeény jellegét.
* Az intézmény vezéje engedélyezheti kereskiddbelépését, benntartozkodaséat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- Unnepkorokhoz kédé gyermekkodnyv terjesztésekor
- az O6voda dologi beszerzéseihez okidt ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
* A benntartdzkodés az 6vodaveyrattal jel6lt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése mindthersszetesen egyeztetetidipontban,
megfeleb informacidk beszerzését kdgen torténhet
Alkalmi Gigynokok, kereskeik belépése, benntartozkodasa TILOS!

8. Intézmeényi véd, 6vo ebirdsok
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8.1. Rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellétaslje

* Az 6vodavezéi feladata az egészseégigyi feliigyelet és a rendsaeresi vizsgalatok
megszervezése.

* Az 6voda orvosa Dr. ROnay Zsolt az Egészséghazhlathaté orvosi rendében
végzi a gyermekek §r6 vizsgalatat.

* Az Ovodavezdt biztositia az egészsegugyi munka feltételeit, dsitfa a helyet a
vedbnok szamara a hallas és latas vizsgalat elvégzeésére.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges d@vdheliigyeletébl és sziikség szerint a
vizsgalatokra tortéhelokészitésél.

* Az 6vodaba jaro gyerekek intézmeényen bellli rendszegészsegugyi feligyeletét a
fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosigstal kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és Géd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott igpontban.

« Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti égibathirés torténik.

* A koteled vedsoltasok az ovodaban nem adhatok be.

* Az iskolai beiratkozas étt koteled egészsegugyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendebben végzi a szdlfellgyelete alatt.

* Amennyiben az orvosi vizsgéalatok elvégzéséhez & smim jarul hozz4, eft irasban
kell nyilatkoznia.

* Az egészsegugyi feligyelet és ellatas rendjére tkomé szabalyozast az évoda
Hazirendje tartalmazza.

8.2. A gyermekbalesetek megétése érdekében ellatando feladatok

Minden évodapedagodgus a kdznevelési torvényhidr &ladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részeére az egészseguk, testi épseglihaasghez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarél meggydjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesegrived,
vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézketgegye.

Minden évodapedagobgus feladata:

» A gyerekek életkoranak megfelebalesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak
és idpontjanak rogzitése.

» Baleset esetén a szikséges intézkedések meg®ti&ementalasa.

« Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti akafm.  Ovodai
csoportszobaban megfdlahnusitvannyal ellatott jatékeszkdzok beszerzése.

» Kirandulasok biztonsagosaeszitese.

* A veéds, 6vo ebirasok figyelembe vételével viheti be az ovodaildtgzasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

» Szubk tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasahataés jatékaiban r&jl
baleseti forrasokrol.

* Szubk hozzajarulasanak igenylése tomegkozlekedési edkkd vald utazashoz,
kirandulasok szervezésénél, gyermekek szallitasdtalmas jarmivel tortérd
gyermekszallitas (biztonsagi 6v, hivatasos gépjaaneti engedéllyel rendelkéz
sofér). Minden oOvodan kivili tevékenységhez s$trihozzajarulas beszerzése
(dokumentalja, és a hazirendben szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a mukimimi szabalyzatiizvédelmi utasitas
és aftizriadd terv rendelkezéseit. A munkakorénként kiatakaltalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenkeént isrdddl oktatason valo részvételiikkel kételesek megszerezn
Az Gvodai egész napos nefelunka folyaman a dolgozénak kortltekian kell

megszervezni a gyermekek tevékenységét, 4-yéuo ebirasok figyelembe vételével.
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Az ovorvknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a balésetszélyforrasokra, a kotekez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkisélinény bekdvetkezésekor kdvet&nd
magatartasra.

Kilbnosen fontos ez, ha:

* az udvaron tartézkodnak

* hakilonboa kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kiranduléstel

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

* és egyéb esetekben.
Az 6voda vezdije az egészséges és biztonsagos munkavégzésfedigpgleit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresendeties ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagodgus feladata, hogy a vesrégt az Ovodavezetelé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavéddglensrzések (szemlék) idejét, az
ellensrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelémingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai

Az 6vodavezdijének feladatai az alabbiak:

» Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélgszkoz,
szerszam csak a legszikségesebtarthmig, az adott felljitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozokddldelligyelete mellett lehet.

* Gondoskodjon a véd 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre tharzbd
figyelmeztet jelzések, figyelmeztét tabldk, hirdetmények kifliggesztésiéer
illetve azok tartalmanak évenkeénti ismertetékser

Az intézmény vezebdjének felelissége:

* hogy az ovodaban kemeényforrasztas, iv és langh&gespari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épuleten szakkivil@ital folytatott épitési, feldjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhet

 hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszéebgzkoz, szerszam csak a
legszikségesebbdtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelésikengség idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feligyelete mdkibéibt

* hogy a gyermekek elektromos aramutés elleni védéihgamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat eleljfvédelmével

* hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforjdent helyiségeibe ne
juthassanak be

* a gyermekbalesetek me@eése erdekében a veieés a munkavédelmi fetid
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi aladott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak,ndtitlisok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett baleset utani eljarassapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teékdsmertetése

» a veszélyekre figyelmeztetelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer et kell

e évente az intézmény egeész terllete felmérésre kely kertljon a vésdl 0Ovo
intézkedések sziikségessége.
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Az 6vodai alkalmazottak felebssége:

* Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmabadesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

» A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagagelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezetaremgtésének készségét, at kell
adni a baleset-med&ési ismereteket @b kdzuti kozlekedési balesetek, a mérgezeés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valaamiatés témakorében.

* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra totekiselkedéesét.

* Mindennapos tevekenységilk soran fokozottan tUgyeHjez elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiUlonbdd berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyerknee férhessenek
hozza.

» Javaslatot tegyenek az évoda épiletének és a tspploik még biztonsagosabba
tételére.

* Munkateriletikon fokozott O&vatossaggal jarjanak eéigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

» Veszélyforrast jeletmunkahelyiket mindig zéarjak stb.

« A gyermekek és az oOvodaveietfigyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharitas a baleset megede érdekében.

* Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyarikes#ités és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, ammdgfelel a jogszabalyban jelzett
megfelebségi kdvetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata gyermekeket ért barmilyen baleset, sérilés, vaggzullét
esetén:
» aserilt gyermeket élsegélyben kell részesiteni,
* ha szukséges orvost kell hivni,
* ha a gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,
* abalesetet, sérulést, okoz6 veszélyforrastestélhe mdédon meg kell sziintetni,
* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodattjenek és a széihek.
Az elgisegélynyujtaskor csak azt teheti az Gvodapedagagubez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditardell dolgozdnak kotelessége a
segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak felada, hogy:
* a munkateriletiikon fokozott évatossaggal jarjangklgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
* a veszély forrast jeletit munkahelylket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertér).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavegzéshez nem szigeé dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasetenjési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezei felel, a végrehajtas a munkavedelmi féefleladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6vedatartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb k6zépfokd munkavédelmilsgadsitéssel rendelkiezzemélyt kell
bevonni.
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Az 6vodai nevéimunka egészséges és biztonsagos feltételeinekneragbsere, a
gyermekbalesetek megeEsére vonatkozo részletes helyi szabalyokat adadvo
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatey€&delmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az 6voda Haligedgziti a gyermekbalesetek
megebzésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi ové-etasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tart& nyolc napon tal gydgyulé sértléssel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kellgé@dsi. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okBkaket a baleseteket az oktatasértdslel
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tUzemeékében |&y elektronikus
jegyzokonyvvezeb rendszer segitségeével kell nyilvantartani, vageia rendkivili esemény
miatt atmenetileg nincs letisteg, jegyékonyvet kell felvenni. A jegyékdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus aton kitoltott jegié@nyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkish a targyhot kévéthonap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a
fenntartonak. Az elektronikus aton kitoltott jedydnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermaelbjének. A jegydkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg keikni.
A gyermekbalesetek jeg§kdnyvezése és nyilvantartasa az évodatitkar fedadat
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» a baleset korilményeinek kivizsgalasa

* jegyzokonyv készités

* bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabBirdisok:

» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

» legaladbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel readeszemély bevonasa a baleset

kortlményeinek a kivizsgalasaba

A baleset kérilményeinek kivizsgalasanal biztosikail a szubi szervezet képviséjenek
részvételét.
Az Gvodavezét, az 6vodavezéthelyettes és az 6vodapedagogusok kilonlegegsstade:

» gyermekbalesetet kovan intézkedik annak medeésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon eb
* az ovoda minden alkalmazottjat tajekoztatja

8.4. A nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési ilben szervezett dvodan kivili programokkal kapcsolats szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lebségik van évodan kivili programok szervezésére is:
» kirandulas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
* sport programok
» iskolalatogatas stb.

A szubk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, ogyajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kivil szervezett programokentnéegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
» A csoport falilljsagjan tajékoztatjdk a s#@t a program hely8l, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkbzr
* Az 6vodavezéit tajékoztatni dizetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, részté&vneve, kis&k neve, idtartam, kdzlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltéséasbam.
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» Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokggeamekekkel ismertetni kell
az egeészségik és testi épséguk védelmére vonatklbm@sokat, a kulonbéz
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatamtésfkat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthétengedélyezettnek, ha azt az 6vodaveragy helyettese irasban
ellenjegyezte.
Kilénleges ebirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megteleséit kell biztositani.

o ToOmegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkgaldbb 2 felétt kiséb

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként minimutt kifelnbtt kiséb.
Gondoskodni kell az alsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr

8.4.2. A szubi igények alapjan szervetéidé onkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabalyai:

e a szub onkéntes elhatarozadsan alapulézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyamsgre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezerbidlatt az é6vodat nem terheli felekég

+ a vezeb és a szolgdltatdst nyljtdé kozoétti egyltkodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vedideladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmiki@elezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kifisszolgaltatast csak pedagdgus végzetltsegmeély tarthat.

8.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapuatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényesmkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACCP ebirasok betartasa és betartatasa minden alkalnfelsitissége.

* Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzadyeél ebtte 5 méteres korzetben.

* Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezetidezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészségemdatlet tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsden alkalmazott feladata.

8.5. Ovo véd elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartaniaévodaban val6
benntartdozkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapagogusa ismertet:

* A balesetek megétésere vonatkoz6 szabalyok

» Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozo dzabéa

* Az udvar hasznélatara vonatkozo szabalyok

» A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

* A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

* Atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

* Szinhaz, muzeum, kiallitds latogatasra vonatkoabayok

» Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

» Iskolalatogatasra vonatkozo6 szabélyok

» A fakultacion valo részvétekre vonatkoz6 szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak a kirdndulasok illetve gnarmok szervezésénél koriltekiah
kell eljarni, ebzetesen tgjékoztatast kell nyudjtani a programolaséményelkit. A
veszélyhelyzeteki részletes tajékoztatast kell nyujtani.

9. Az intézményben folytathato reklamtevékenység abalyai
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Az intézményben reklamtevékenységet folytatni filogéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetwadelevagy tarsadalmi, kdzéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
* A megengedett jelldgreklam, szorolap elhelyezését minden esetben edatezét,
vagy a vezét— helyettes j6vahagyasa utan lehet az 6vodabégdekzteni.

Az intézményi hirdetétdbla hasznélatanak szabalyai

A hirde®tablara csak az intézmény vejetéaltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményenegzelnie kell az 6voda korbélysijenek.
Szib, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetésaliljsagra a vezétengedélye
nélkal.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra wenad hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezét illetve a vezdt helyettes, tagintézmény-veéktkotelessége a
hirdettabla rendszeres napi eltgnése.

10. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szukségesndik

Az ovoda niikodésében rendkivili esemeénynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathato
eseményt, amely a nedelunka szokasos menetét akadalyozza, illetve azadygetmekeinek
és dolgozéinak biztonsagat és egészseégét, valamintézmeény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek ésiill kiilondsen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: vilamcsapas, féldés, arviz, belviz, stb.)

* afiz,
* arobbantassal tortérienyegetés
» stb

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altaldeftiszndkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedékékra fenntartd értesitéébaz 6vodavezét
dont.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosalb$ainég:

* az ovodatitkar
A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezéiet

* az intézmény fenntartojat

* tiz esetén dirzoltosagot

* robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérekeget

* személyi sérilés esetén a nitet

* egyéb esetekben az esemény jellegének mepfeteindvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6vodavezéakségesnek tartja
A rendkivili esemény észlelése utan az dvodadezsty az intézkedésre jogosult fékl
dolgoz6 utasitasara az épuletben tartézkodo szeketlgajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd Kehi a veszélyeztetett épllet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet a benntartozkodd gyermeketoknak aiizriado terv €és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" g kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épélethlo kivezetéseéeért és a kijelolt tertleten
tortér gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellegge a gyermekek évodapedagdgusa a
felelos.
A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozditarelni kell a kovetkeskre:
. Az épiletldl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a fogla#isizartd nevéhek
a termen kivdl (pl.: mosdoban) tartézkodo gyeregéskigondolnia kell!
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. A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben koolhitszemélyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épuletet, a fogiast tartd nevélhagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon ¢yodni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyikngglkr
az épuletben.

. A gyermekeket a terem elhagyaséttebs a kijelolt varakozasi helyre toréen
megérkezéskor az ovamek meg kell szamolnia!

Az épulet kilritése, a gyermekek elhelyezéséziadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az Ovodavezéinek, a vezét helyettesnek, tagintézmeny-veiatek, illetve az intézkedésre
jogosult felebsnek a veszélyeztetett épulet kitritésével egylieigj- felebs dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi felakgdl:

. a kitritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol

. a kozmivezetékek (gaz, elektromos &ram) elzarasarol

. a vizszerzési helyek szabadda tétlér

. az elésegelynyuljtas megszervezéger

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervékendirség, tizoltésag,

tizszerészek stb.) fogadasardl
Az épuletbe érkézrendvédelmi, katasztréfaelharito szerv végetaz dvoda vezéenek,
vezet helyettesének, tagintézmény-véiketek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoziatn
kell az alabbiakrol:

. a rendkivili esemény kezdete o6ta lezajlott esenkéblye
. a veszélyeztetett epllet jelleéndl, helyszinrajzarol

. az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (maifyek
. a koéznti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek héllyér

. az épuletben tartozkodd személyek létszamardkoeiadl
. az épulet kiuritését.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szertiekyszinre érkezését kdsen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes végaiek igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rerelwédilletve katasztrofaelharitd szerv
vezetjének utasitasait az intézmeény minden dolgozokibtetes betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkoz6 kérdéseklmsak az &évoda vezgének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak miradkaimazott.

A tiiz esetén szilkséges tegkdeszletes intézményi szabalyozasatiézfiado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térfényegetés esetén sziikséges t@lengbszletes
intézmeényi szabalyozasat az ,Intézkedési terv,antdssal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariado terv elkésziteséésat dédgozokkal tortéhmegismertetéséért,
valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az 6voda tgeea felebs.

Az épiletek kitritését #izriado tervben és a bombariado tervben sz&iejitési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.yakprlat megszervezéséériia és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalitaézar intézmény minden
dolgozdjara kételgzérvenyiek.

A tiizriado tervet és a bombariadoé tervet az 6voda diégbyiségeiben kell elhelyezni:

- székhely intézmeény, neveszobajaban

- tagintézményekben a tagintézmény-véZdtal megjeldlt csoportszobaban talalhato

11. Az tnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomahkyapolasaval kapcsolatos
feladatok
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Ovodai tinnepek

A hagyoméanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatattpreamekek sokoldalu
szemelyiségfejleszteseerzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzakiiedzb és tagabb
kornyezethezifz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apaldséelnstt
k6zosségekben hozzgjarulnak az 6sszetartozasgsbkdls megbecsulés ertékeinek
erésitéséhez.
Az 6vodai Unnepeket, hagyomanyait a gyerekek k&gise vonatkozéan az évoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjdipantjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelostket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg, naayetézmeény
évente, a kozzétételi listAban elektronikus forrmaibagjelentet. A felésdk a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkadge jelolt hataridre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az innepséget.
Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nendegtiiiastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas irantilesztérelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az ihnepegemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bvitése az intézmény jo hirnevének egse az dvodai kézdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyerméloéisajatossagaihoz igazodnak. Az
intézmeényi megemlékezések, a nemzeti és nemzetisdgmint az egyéb tnnepek
megulnneplésének rendjét és modjat a nevelési pnpgeben Szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
* A hagyomanydpolads az intézmény valamennyi dolgozadja illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrettkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljatézmény megl&y hirnevének
megirzese, novelése.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
« Unnepségek, rendezvények
» Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmeény hagyomanyai érintik
» azintézménybe jaré gyermekeket
» afelmtt dolgozdkat
* asziubket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmeény
* jelkép hasznalataval
» gyermekek, feltittek Ginnepi viseletével
* az intézmény betsdekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképed, logo megjelenitésének formai

* polén
e 74szlon
+ Jleveleken

* meghivékon
Rendezvényeken, kirAndulasokon, k6zds évodai Urkeepe logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevebtestilet feladata, hogy a meghévagyomanyok apolasan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremagitdmanyok apolasarol, miagéséél is
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Felnétt kozosségek hagyomanyai

* nevelési évnyitd tanacskozas:
Az 6voda alkalmazottainak és a védetészvetelével minden év szept.01.-ig.

* nevelési évzaro értekezletek az 6voda alkalmanpettaieszvételével minden év janius
30-ig

* munkatarsi értekezletek

» szakmai napok, tovdbbképzések

* hazi bemutatdk

e karacsonyi linnepség

* Pedagogus nap

» kirandulas

* nyugdijasok napja

A gyermekek misorral innepelneka kodvetke# tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szerveztiet

» Maércius 15.

* Anyak napja

« OVIGALA

» Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos Ginnepei, melyet valameyi csoport meginnepel az

intézményben:

» Mikulds, karacsony, karacsonyi kreativ délutavsek koszontése, farsang, marcius 15-e,
hasvét, hasvéti kreativ déitd, anyak napja, gyermeknap, iskolaba élégyermekek
bdcsuztatasa.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége a kédéében, inneplésben részt venni. Az

Uinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezderméagee csoportszinten mas

Unnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tghet

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportdktisggének megfelédn -

megulnnepeljik a kornyezet, - és természetvédeles papjait is.

Tél bucsuztatas, Viz Vilagnapja, Fold napja, Maka@s Fak Napja, Allatok Vilagnapja,

Kdrnyezetvédelmi Nap.

Egyéb rendezvények, események szervezéseére a rann&ata nevelési terv szerint kerdl

sor.

12. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd kepviseeék adott mindennetintajékoztatas
nyilatkozatnak migsul.
Nyilatkozattétel esetén az alabbbdiehsokat kell betartani:

* Az intézményt érirt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkalzgea az
intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu

* A kozolt adatok szakszeségéért és pontossagaért, a tények objektiv istesttEt a
nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiatekell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevé&s@glekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel ésukdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elstti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, 4bbbAd olyan kérdésekr
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

61



13. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kagsolatos rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok
* Alapitoé Okirat
» Pedagbgiai Program
» Szervezeti és Kkodési Szabélyzat
* Hazirend
« Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkézhelyeken van elhelyezve:
» afenntartondl,
* az 6voda vezéiénél,
e azirattarban,
« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mikoédési alapdokumentumokrzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaveddeladata.

o Irattari elhelyezésik kételéz
A nyilvanosséagot biztositando, az emlitetikiddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetke®d helyekre torténjen meg:

» fenntarto

* az 6vodavezét

* KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusokjléksz2s az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A szubk barmely szidi értekezleten tdjekoztatast kérhetnek az évodai®érl, vezet-
helyetteséil és a csoportos évodapedagdégusoktol.

* A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseketvalés év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vediének, aki azokra az tgyintézeési hatandeldl
érdemi valaszt ad. Ennek pontosgipdntja a szidivel tortérd elozetes egyeztetés
alapjan kerul meghatarozasra.

e Szbbeli érdekddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az évoda kélptése jogosult
személyekil.

« rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikenydijthaté az Ovodavezet
helyettesnek cimezve, aki az tUgyintézési hatarlklil irasbeli tajékoztatast nyuijt.

Tajékoztatas a Hazirendil

Az 6vodapedagogus minden nevelési é¥ sigibi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendél. Az Uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek szilkiadeiratkozdskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sréltal tortéd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kilonésen ennek esemény naptailgedésre kertl a nevilszobaban is.

Az Internetes nyilvanosségra vonatkozo feladatok
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A koznevelési torvény és annak végrehaijtasi reteidiga eb, hogy amennyiben az
intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentwnlidl mit kell nyilvanossagra hozni.
o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. §(1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listAban szekedbkumentumok
a) a felvételi lehéisegbl szol6 tajékoztato,
b) a beiratkozdsra meghatarozoti, id fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézmeényegységenkééritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakbariigglij) jogcimeét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az égg/ megallapitott dijak
mértéket, a fenntarto altal adhaté kedvezményéledtértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmeény munkajaval osgpgE ertekelésének
nyilvanos megallapitdsait és idejét, a kbznevelisgifeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmaz6 — vizsgélagllerorzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvsezék elledrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ell@ések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmeény nyitva tartdsanak renéj&ts munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelésebb rendezvények, eseményeipohtjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellézés megallapitdsait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ésithodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23. §2) pontja alapjan az dvodai kdzzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza

e az 6vodapedagogusok szamat,

» iskolai végzettséguket, szakképzettségiket,

» adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségekkspaettségét,

* az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokggarenekek létszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptembeg 80kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idipontja: A rendszergazda, a veédtelyettes altal biztositott adatokat az
oktéber 1-jei allapotnak megfeten oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, azziményi
jovahagyott dokumentumokkal egyutt. Ezzel edibieh, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az imény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelésikére, egyszer, az OSAP - jelentés
megkuldését kdvéttizentt napon beldl feltl kell vizsgéalni. A kozetdli lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: vodavezét helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden asbao is megtalalhatd, ami a sikil
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzéaférhet

A dokumentumok elhelyezé€ggs a szbbeli és irasbeli tajékoztatas megkérksandjarol
a szubk a nevelési év kezdésekor tajekoztatast kapnaka@davezditol.

Az 6voda lehdiséget biztosit arra, hogy a s#ibz dvodai beiratkozasati nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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Tajékoztatas a tanulmanyi segédleteld, taneszk6zokid, ruhazati és mas felszerelésgkr
amelyekre a kdvetkémevelési évben a nevainunkdhoz szilkség lesz.

Felelés: Ovodavezdt

Idépont: a megalzé nevelési év évzaro siilkertekezlete

14. A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegéseire vonatkoz6 szabalyozaz013. 08.
ho-ig, de ezek lehetnek a jutalmazas elvei is

A tdmogatas keretdsszegét a koltségvetési tonastgimazza. A tdmogatast a fenntarté az
ovodaban pedagdgus munkakdrben engedélyezettriétakamegfelélen hatarozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, helyi programjanakvakigitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu tobbletmunkavégzés. Elismerése feladatfizirozassal, kereset kiegészitéskent
minéségi bérpotlék formajaban egy nevelési évre vorzatio adhatd. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vépiek hataskorébe tartozik, a nétestilet altal
elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
» Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgoz6 pedagogiagaglismerését.
» Segitse az intézményen belluli demokracidsiéését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sékilvéleményének figyelembe vételével.
* A meghatarozott bérttmeg éssrérlhasznalésa.
« A minéségi munka megitélése oOsszhangban legyen az EREDMEN
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
* a Pedagogiai Program tartalmaval, céljaival ossgibam l€¥ feladatok magas
szinvonalu feladatvégzéséneksitése. A munkateljesitmény dsztonzése.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET -KIEGESZITES ELVEI :

* aszakmai munkak6zossegekben valo aktiv, alkorvéésl,

» irasbeli feladatok elkészitésének igényessege: zélem 6sszegzése, atfogo, ovoda
arculatara szabott, ntieégfejlesztést eredményez,

* igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumenvéziétése,

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

» az oOvoda kapcsolatrendszerénekikidtetésében betdltott kiemelkedszerep, az
intézmény magas szinvonall képviselése az ovodaili kiendezvényeken és a
médiaban,

» az 6vodank érdekeinek megfélehnuimanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

» tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, sarakwonzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalataimagas szinvonall és hatékony
intézményi hasznositasa,

» palyazatokon val6 aktiv részvétel,

* bemutaté tevékenységekoatidsok tartasa,

* egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati murddajegismereése,

* az 6voda egyeéni arculatanak, j6 hirnevének alalit@s valo aktiv részvétel,

e az intézmeényi Pedagogiai Program megvalésitasabfajtek magas szinvonalu
munka,
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» szakmai munka kiemelkédszinti - hosszu tavu - teljesitése,

» tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagogiai, matmze eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakité kéemes¢gyerekekkel, szivel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  iraagét, segitségnyujtas,
munkafegyelem.

Dontésének d@lkészitésében, vélemeényezési és javaslaftgagkorrel részt vesznek:

* vezeb helyettes 6von

» Kobzalkalmazotti Tanacs elndke
e munkak6z0sség-vedit

» tagintézmény-vezék

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javdsktadasa a vezet
részére. A nevelési évet nyito értekezleten toktérikozlésének ipontja. Javaslattétel
lehetiséggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozak ellapjan.

Nem részesilhet kereset-kiegészitésben, aki a mégélnevelési évben

» szObeli és irasbeli megrovasban részesitilt

* igazolatlanul tavolmaradt

* munkafegyelme nem megfetel

* haigazolt thvollétének édartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

» bizonyitasi id- egységesen 1 év (U] kolléga és GYBBvisszatéd kolléga esetében
is)

* ha afelsorolt szempontok kdzil legalabb 5 feltéklmegfelel

» akulon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempoegallapitasnal

e egy nevelési évre szél, meghosszabbithat6

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésbeszesulhet, ha:

. Beosztasanak megfetetnagas szitita szakmai felkészultsége.

. Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

. Gyermekk6zpontu szemlélet a gyakorlatban.

. Szubkkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontosisdgpssag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvédial készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul 6a munkahelyi |égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyuittdéshez, életvitele példaériek

A differencialt odaitélésél e szabalyzat alapjan az 6vodavéza#iint.

15. Lobog6zas szabalyai
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o A 132/2000. (VI.14.) kormanyrendelairtelmében,A nemzeti lobogdt allanddéan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogdzasangikes kérdésedl eldirja a
kozépuletek szamara a megfélehéreti zaszI6 kitizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

* A zaszl6 alland6 mitségének megtartasarol a vézgondoskodik.

16. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinelbiztositasa

Az 6voda biztositja a sztikérése alapjan a gyermek szamara a torténelmaggialtal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Endiikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egyuttnikddési megallapodés, az egyhaz altal biztosittaktato.

Az 6vodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktam zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevekéghez sziikséges feltételeket.

Az Gvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekekipk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghmtasahoz irasban ki kell kérni a sl
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendije:

A torténelmi egyhdzak képvisehek kezdeményezésére, minden év szeptember 1&g k
sor a szilli igények irasbeli megkérésére. Az igényeket azlétitkar 6sszesiti és tovabbitja
az egyhaz képvisgEnek, aki a vezétel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezet
rendnek megfeléken, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Alukltartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkulonilten\azdai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

17. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége adliviitok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatotely a munkakoére betéltesével
O0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynekd&alénunkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalybéirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekbdgekneivatali titoknak midsulnek, és
amely nyilvanossagra kerlilése az 6voda érdekeéerser

A hivatali titok megsértése sulyos vetségnekdsin. Az évoda valamennyi dolgozéja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot réegni.

Hivatali titoknak min 6sul:

» amit a jogszabaly annak ndisit

» adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésevetdlapos adatok

* agyermekek és a sdilll személyiségi jogaihoZiz6dé adat

» tovabba, amit az Ovoda veédgt az adott gy, vagy a zavartalarikiiddés biztositasa,
illetve az ovoda j6 hirnevének ntegése érdekében vedetutasitadsban irasban annak
minosit.

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezéitbeosztast betdk részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett$égzold 2007. évi CLIL.tv. 11.8 (6.)

bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hataly«iterjed az 6voda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy élieésre jogosult, azaz:

e azintézmeny vezéje

* azintézmeényvezéthelyettese

* tagintézmény-vezék

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasigréyes.

Felllvizsgalat médja
» Jogszabdlyi valtozas

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

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megata@gogviszony, beosztas létrejbtte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt ke,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megatépmgviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megéinését kdvet 30 napon belll.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megat@p@gviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt azéelsagyonnyilatkozatot kovéen, ha a térvény
eltéen nem rendelkeziR évenkéntkoteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pamifoglaltak esetében az esedékesség
eévében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot iemk6zszolgalatban allé személy
foglalkoztataséra iranyul6 jogviszony athelyezéssaéré megstinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggé munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat érzésért felebs személy
Az 6vodavezét esetében a fenntarto, az ovodavébetyettes esetében pedig a munkaltatoi
jogkort gyakorolja, az 6vodaveset

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesités
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az wdtje aki annak esedékességekor
valés tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
* A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel jdap fennalld6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetil, valamint a vagyonnyilatkozat-tételdpontjat megeiz6 6t naptéri
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazedelemsl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanakfarolasanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennaltésa szikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasardl a munkaltato gekatlik.

* A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantab@svétel utan a kételezettnél
marad, masik példanyat arzésért feléls (Ovodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktél elkilonitetterelke

* A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabodloazesért felels a boriték lezarasara
szolgal6 feluleten elhelyezett aldirasaval egyieegj igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertl sor. &zésért felels személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosigdijelbsl és szamsorbdl all./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a atibzé és azrzésért felals
példanyat is — csak a jogszabalyban meghataroagiyonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.
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e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésaz orzésért felgls személy
ellerdrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben isieermeg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyatagiovizsgalat kezdeményezédér

* A jogszabalyszdéien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a \ezesetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmémgéfsaekrényben torténik.

19. A telefonhasznalat eljarasrendije

A dolgozo a mobitelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas telgsjében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételegpsigsetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, sidgyesetben hasznalhatdé maganceélra. A pedagogusrmekek
kozott munkaidejébenmobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem aoaszpbaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

20. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zéarva tartdsanak ideje alatt a hivatadpyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az 6voda vépeta fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és
azt a szitlk és az alkalmazotti koz6sseg, és a tarsintézméngeknasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda niikdési rendjére vonatkoz6 szabdalyozast az évodadéije tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznéalatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoan
A dohanyzas szabdlyaira vonatkozéiglsokat a magasabb jogszabalyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartafiben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a né&aktatod tevékenységet, €s az intézmény egyéb taliadd
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatart@dsén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményve#tét irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljamak é
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmeény helyisédemgtvatartasi idn kiviuli hasznalatat
indokolt esetben a veZetirasban engedélyezi. A nyitva tartastol éltédoponttdl az
engedélyezett helyiséghasznéalat esetén értesitéikiséges az épullet riasztasat biztosito
szervetAz 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megtelehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészsegugyi kiskbnyvvel rendélkemkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes terlletén, az épuletben és édzanon tartézkoddminden személy
koteles

* A ko6z0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésearhasznalni.

* Az Gvoda rendjét és tisztasagat riweni.

* Az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarétnsko

» Tz és balesetvédelmidgtasok szerint eljarni.

* A munka és egészségvedelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz 6#ét tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

21. A kO6zérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésénekndije

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhazar6l szo6l6 térvény végrehajtasarol 12 8
h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30.68 bek. valamint a 2011. évi CXII.
torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol émemmacioszabadsagrol 30. § (6) bek.
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alapjan a kozérdékadatok megismereéseére iranyuld kérelmek intézéséoeibba a
koteleden kozzéteertdadatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjg@ézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kerilhatggozasra.

A Szabdalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6ved
» Kkezelésében Iév kozérdek adatok, kozérdekih nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdékhyilvanos adata (tovabbiakban
egyutt: kozérdek adat)igénylésénéliovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kébelgsalld kdzérdeék adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés dnrendelkezési jo§sthz
informacidszabadsagroél szo6l6 2011. évi CXIl. torwvéatarozza medennek értelmében
ko6zérdekii adat

» az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, val@injogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kegbleén 16 és tevékenységére
vonatkozO vagy kozfeladatanak ellatasaval osszéklmgn keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem&sarmilyen médon vagy formaban régzitett inforndacagy
ismeret,

igy kiilonosen

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitészrakmai tevékenységre, annak
eredmeényességeére is kiteljedrtékelésére, a birtokolt adatfajtakra és ékdnést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasranegkotott szeérésekre
vonatkozo6 adat.

A kozérdelki adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intégmé&arelem tudomasara
jutasat kovet legrévidebb id alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil, kozéftf@maban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések azrigtéy Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

22. Az elektronikus uton ebdllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének endje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikustiktendszert, a szabalyozast az
intézmeénybe érkezett és keletkezett elektronikas abtallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény nikodése soran keletkézratok elektronikus Gton torténlétrehozésanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az eleiktus uton érkex iratok kezelésének,
megirzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelxényi, aki munkaja soran iratkezeléssel,

illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatbaikek szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézményiikodését illeben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak elletrzése:

A Szabdalyzat betartasanak ebberese az intézményveddeladata, melyet rendszeres
id6kdzonként elvégez. Az elléreés végrehajtasaceletes bejelentés nélkil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvézratok teljes korére, felmerilésik és feldolgozadiyikol,
idejuktsl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol figggndal,

e kiterjed az intézmény tulajdondban dévvalamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek fiszaki dokumentécioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szer@pbsszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, Uzemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e Kkiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozé atasita,

e kiterjed az adathordozodk tarolasara, felhnasznaasar

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adataz érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilon@searintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tdbb fizikai,idldgiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellémsmeret -, valamint az adatbdl
levonhat0, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

e Kulonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, ilkaoéleményre vagy
partéllasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti méggiésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életnatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre varatzemélyes adat,
valamint a finligyi személyes adat;

» KoOzérdeki adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, wailat
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatottéellazerv vagy személy
kezelésében |év és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatankitasdval
0sszefuggésben keletkezett, a személyes adat fagdirmem €gs barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeregdétlenil kezelésének maédjatal,
onall6 vagy gyjteményes jellegét, igy kulondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, kaaredményességére is kiteged
ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és #kdaést szabalyozO jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott siaésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznaldsaval elekusrorméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezd#tive tovabbitott irat, amelyet
szamitéstechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

_Erkeztets: a killdemény kuldjét, érkeztedjét, bel$ cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett killdemény sorszamaiil@ekneny adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagyokiérkeztet konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lega&sildemény bontasa.

Szignalo:az tugyben eljarni illetékes veddtijeloli a szervezeti egység és/vagy Ugyibtez

személyt, az Ugyintézési hatériéls a feladat meghatarozasa az érkeztetési vaggskt
iktatokbnyvben személyesen vagy a szignalo irasivaditasa alapjan.
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Iktatast veégzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal edlifitasa az irattari tervnek
megfeleben az iktatdkdnyvben. Az iratot tovabbithatja aet@zek, feljegyzést rogzithet,
Ugyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tgyiratatdt expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés:az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokjtgge, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovablgissasinyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatase@isbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozéas:az adatkezelésiimeletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetlendl
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modékés eszkd#, valamint az alkalmazéas
helyébl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamarzaherhebvé teszik.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve joghsayiséggel nem rendelkiez
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezeléséglg smeghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo déntéseket meghozza és végrehajtjaldipa végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogimeayiséggel nem
rendelked szervezet, aki / vagy amely az adatkézreegbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanosséagra hozatal’ha az adatot barki szaméara hozzafénweteszik.

Adatbiztonsag: az adatkezél illetéleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgoz6 koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles toadgtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokelj@asi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziisék. Az adatokat védeni kell kilébndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilsséagra hozas vagy torlés, illietg sérilés
vagy a megsemmisulés ellen.

Iratnak min ésdl:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térképragr és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illgileg személy tevékenysegeével kapcsolatban barmépgagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely shat&eletkezett, kivéve a megjelentetés
szandekaval készult Ujsag, folydirat, vagy konyepgi kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkoai&tot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasatzatvellersrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinektositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai fellgyeletét andavezet latja el. A vezet a szakmai
felligyelet keretén bell:
e rendszeresen, illetve szaréprobaseer ellerzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszdiséget,
» az észlelt problémakrol tajékoztatja az erintdléest,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy dgkreigyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ugyviteli folyamatok megszervezése kéréb

71



Elektronikus Iratok létrehozéasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikau@sikkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokidend taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehéteg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehaneiyek a
felnasznalas helyétfliggetlenlil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Karkell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekediikeépszdr formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak haromd tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjeszteés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjdbdl fontosdategagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
utolsé modositas datuma,
utolso hozzaférés datuma,
rejtett, irdsvédett

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges,gvahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelebé azonositokkal, tovabba medrzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan né@ftoznak meg, vagy nem cél a
késbbiekben a megvaltoztatasa, irasveédetté kell téarkivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menupont alatt az irasvddiejdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Etil kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmentengradeti tartalom nem
véaltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehaileg utaljon a tartalomra, a Kkidsbi konnyebb azonosithatésag

erdekében,

e A f4jl nevében a sz0koz karaktereket Iélséy szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e Ha lehetséges, kerillni kell az ekezetesilbbasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6ssteta fajlokat célszéien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakajt alnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok,amlint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten kerékiat lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezelektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha ls@gyomanyos uton
érkezett volna. Lehéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, azakés soran fel kell
tintetni az e-mail feladojat, az érkezé$pdntjat, illetve a sorszamét ,,e-mail” széveggel
kell killdn is megjeldlni, valamint papir alapomigg kell6rizni.

Az elektronikus uton elkildétt irat megérkezésézhethség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasroél kapott dokumentumot papir alapon méigdkezni €s az irathoz kell csatolni.

A Lafi Soft (étkezési program) keletkieadatbézis a rendszeren belul kertilnek l1étrehozasra
a Lafi Soft adatbazisanak, bélmlyamatainak segitségével, amelyet a Lajosmiza®y
Onkormanyzatanak Gazdasagi Szervezetének alkaltjga@elmezésvezé) végzi és
dokumentalja.

Szamlazasi programot a Gazdasagi Ellaté Szervezebjének megbizasabdél a Meserét
Ovoda 6vodatitkara végzi. Archivalast és a biztghagentéseket IGSZ megbizott
informatikusa végzi.
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A szamitogeépes alkalmazasok altalanos tizemeltetémimatikai rendszerfellgyeleti
feladatait a 2013. szeptember honaptdl alkalmaeottszergazda latja el (Nkt. Torvény
szerint)

Ennek soran:

* Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabegsdekét, gondoskodik a felmerdilt
problémak midsitésébl, szamitastechnikai jelléchibak esetén azok megoldasarél.

» Az egyes alkalmazasokhoz fdiskéent kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentékéa frissitések telepitéesdy taroljak a mentések
adathordozéit (napi: az iktatdsi napot mégeél3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagokarchivalasa az iktatott dokumentumokon meghatdrsetejtezés idejéig).

 Ha a mentés CD lemezre torténik, Ugy célszarol masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag eérdekébenellerbrizni az
olvashatdsagot.

Az ovoda vezsdije felelés:

» az iratok szakszérés biztonsdgos méggéséértaz elektronikus uton eballitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaértjikidtetéséért,
feligyeletéert,

» Kkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonkagetelményeiért altalanosan és a
rendszer Uzemeltetéséért onalldan éslelzemélyt,

» az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovasgyt, szabalysimegéért és a
feladatoknak megfelélcélszeiiségéert,

e a szervezeti egységek vaieel egyiuttmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaert,

» az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehaijidis rendszeres eliénzéséért, a
szabalytalansagok megszintetéséért, szikség esaetémabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

 az iratkezelést végz vagy azért feléls személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

* egyeéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelggtdeladatokert.

A programokhoxalé hozzéaférési jogosultsdgokat névre széloandadumentélni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a veedddata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezéinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapj vezét allitja dssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa atéeragedelyezést kouetn a rendszergazda
feladata.

23. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas céljaAz dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, ésdatokat ugy kell
rogziteni hogy:
* azirat Utja pontosan kovetlietllerrizhet és visszakereshelegyen,

* szolgalla az oOvoda és annak valamennyi szervezgyisége rendeltetéssier
mikodéseét, feladatainak eredményes és gyors meggldasa

» az irattéri tervben meghatarozott ideig biztosagairatok épségben és hasznélhato
allapotban val®@rzését és a maradandé étiélatok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és Ugyiratkezelés szervezeti rendje,falligyeletet ellaté vezet
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivetaéigyek szervezesét, intézését, az ugyeket
kisé iratkezelést, valamint ezek ellimését az intézmény vedgt iranyitja az alabbiak
szerint:

A veze®

elkésziti és kiadja az 6voda ugyviteli és iratkégeszabalyzatat

jogosult az ovodaba érkékuldemények felbontasara (ha ezt az fenntartjaameaig)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok Ggyintédait

meghatarozza az iratok selejtezésének és levékéidésenek éveét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalylaz iratkezelési szabalyzat
eléirdsai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jedpstyokat €s annak valtozasainak
megfeleben mddositja az iratkezelési szabalyzatot

irAnyitja és ellebrzi az évodatitkar és a rendszergazda munkajat

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag serdiset és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hiaagoksnegsziintetése érdekében
az irattari anyag k&rosodasabidezs rendkivili esemény alkalmaval kozrékddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésbhen

rendszeresen ellérei az iranyitasa ala tartozd Ugyintézés eés iraiész jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megféleegrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghataroziaemeltetéssel és eli@néssel
kapcsolatos munkakorh6z szikséges informatikai resteket, kijeloli a
szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményefelebs és a rendszer
Uzemeltetéséért 6nalldéan félelszemelyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalatkpjan elletrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kildeményt, amely az 6voda cimére |dtve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kildeményeket

az érkeztetést kouiEn az iratokat atadja az ovoda vépaiek

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szerveggségekhez, illetve az ,s.k”
jelzédi kildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ugyintézés soran készilt, nenmbsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasaté&ksziti a feladd jegyzeket

végzi a kul$ és bel§ kézbesitést

rogziti a vezeti szignalas adatait flggetlendl attél, hogy iktatioatrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildemésiwran szé

végzi a kil kildemények iktatasat, ennek sorabzeiényt keres, elvégzi azéelés
utoiratok szerelésétpgzam iktatast vesz fel az irattari tervnek megéelela vezét
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illékeg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan bellli tbbdtasat

az ovodaba kozvetlenul (faxon vagy e-mailben, egezemélyes kézbesitéssel)
érkezett kildeményeket nyilvantartasba veszi (dek@zaz Ovoda Erkeziét —
kényvébe
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a szervezeti egységhez kiadmanyozas ceéljabol édtkeagok esetében rogziti a

kiadmanyozas megtorténtétombntjat

» iktatja a bel§ kezdeményezédratokat

* az Ovoda teveékenységeéhez tartozd, kiadmanyozasit lkezon iratok esetében,
amelyekiél kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, ggkudtk a
boritékok cimzését, a szikséges mellékletek csatolasarol.

» ellendrzi és postai feladasras&Esziti a kildeményeket (expedialas)

» Kkezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyekst rogziti

» amennyiben a kildemény nem az 6voda illetékessédgéioeik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényeét a rogziti

o akéziirattarbdl a még nem selejtezhiedtokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositia az 6voda 2 évnél régebbi elintézett airetk rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

* avezeb utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitjeateeiejtezéseket

* a vezed utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értétoknak a szaklevéltar

szamara torténatadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetéaiormatikai felligyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapatus tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felidségi korét, kompetenciait a vezetasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja
Az intézmeény szempontjabol jelenalkalmazasok, adatallomanyok, személy- és mugkaig
rendszerek, lUgyiratkezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaigyek kezelésére szolgal6 rendst
Hozzaférési jogosultsdga vaiWersegi llona
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezeléseére szolgéataszer:KIR
Hozzéaférési jogosultsaga vakunné Sipos Agnes
3. Gyermekek nyilvantartasa oktatasi azonosité szaapgn: KIR
Hozzéaférési jogosultsaga varkunné Sipos Agnes és Versegi llona

Az informatikai rendszeren belil elkulonitettenl kedzelni a személyes adatot és a toérvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportok@r egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikuséiglsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kfivényeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve noegisat a vezéitjovahagyas utan a

Ve

Uzemeltetési és kezelésbwbisok, a biztonsagi kbvetelmények szintjen kedzédllitani.

A rendszergazda feladataaz 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagidepcio
(védelmi sziiksegletek megallapitasa, védelmi irddekek tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembieédel:
* aszamitogepes (informatikai) alkalmazasok kuléesegedelmi intézkedései
* a biztonséagi, védelmi intézkedések rendszereséeiiére és felllvizsgalata
» el kell késziteni az ellémzések és a felllvizsgalatok dokumentaciojat ésttdaklyen
kell tarolni
* meg kell hatarozni a szamitdégépes alkalmazasokkagcdolatban, illetve az
intézmeényben hivatalosan keletkezett dokumentumegsmési hataridejét
* ha a szamitastechnikai rendszer Uzemeltetése kataril a biztonsag megsértése,
illetve megsérilése, haladéktalanul meg kell kezdernvonatkozo intézkedések
ervéenyesitéset
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» az informatikai rendszert ért karesemeények utOlaglemzéseét rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejdtezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggdalayd ebirasokat kilén valasztva
kell kialakitani és tarolni

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tenrdaal@ munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatashodt torténhet

* ahardver és szoftver eszk6zoket az intézmeényé fpglvan kell tartani

* az intézmeényen belll szabalyozni kell a szamithsikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

* az informatikai rendszer hasznélatara vonatkozdobsAgi ebirdsok betartasat
ellerdrizni kell

* javitas és karbantartas esetén a bizalmas addqpkaadatmentés és felllirasos torlés
révén) védeni kell.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok ligyének rendegzse

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitésayhiénunkajogi felélsségre vonast von
maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisités@ténésének okéat és korilményeit - az
irat eltinésének észlelégészamitott 3 munkanapon belll az dvoda v&eeek ki kell
vizsgalnia.

Bélyegaikkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyeginek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelerv8zeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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lll. Bélcs 6de, mint szocidlis intézménykent valo rikkdodése

1. A Szervezeti és Mkodési szabalyzat jogi alapja

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelrdkés a gyamuigyi igazgatasrol

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodasttdygyermekjoléti, gyermekveédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladdtésadriikodésuk feltételed

1993. évi. lll.térvény a Szocidlis igazgatasrol és a szocialaasbkrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gmhkddas nyujtd gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok éggritdijarol és az igénylésikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

149/1997. (IX. D.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrol, valamint a ggé&wvéedelmi és
gyamugyi eljarasokrol

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglaté-iparintékek eballitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltétéleir

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gakddast végz személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gakddast végzr személyek
tovabbképzeésél és a szocialis szakvizsgéarol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol
2. A bolcgide feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV. 30) NM. refetaalapjan. A bola&de olyan szolgaltato
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas kémebelll elldtja a csaladban nevelked
szUbk munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miattattdidt gyermekek nappali
fellgyeletét.

A bolcgide feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasaelése, harmonikus testi -
szellemi fejbdésének segitése az életkori és egyéb sajatosiggelembevételével.

A bdlcsidei ellatas el&dleges feladata, hogy a nevelés és a szokas kédatdlyamat
pedagogiai €s pszicholdgiai alapjait megteremtbbehk a folyamatban ddhfontossagu a
gondozdik kiegyensulyozott személyisége, szakmai felkéseght a boleégle égkdrének
minésége.

A nevelés teriletein egészséges életmdd alakéasazelmi nevelés és szocializacié
biztositasa, a megismerési folyamatokdiggisének segitése.

A bolcgide a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladbaslked 20 hetestl 3 éves koru
gyermek napkézbeni ellatasat, szakézgndozasat €s nevelését ellatd intézmény. A
bolcHdei ellatés keretében a szakétizottsag szakvéleménye alapjan a gyermek 6 éves
koraig fejlbdéseét biztositd korai fejlesztésben és gondozasignfejleszd felkészitésben
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vehet részt a feltételek megléte mellett. Bélless gondozéas — nevelés a csaladi neveléssel
egyltt, azt kiegészitve seqiti a gyermelotigisét. Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és
szUbi jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

Bolcssdébe azok a harmadik életévilket be nem téltott nggkek vehdik fel, akiknek a
szileik igazoltan munkahellyel rendelkeznek.

A gyermek bdlcsdei felvételét kérheti a szijl a szibi felligyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sdilthozz§jarulasaval.

A szubnek (torvényes képvisahek) a gyermek boléslei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezeborvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészskgiaih alapjan boléslében
gondozhato.

Betegségekil a bolc$dét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kivil édesaagjg édesapja gondoskodd szeretetére
is szilksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik&miihden idben telefonon elérh&iegyen,
hirtelen betegség eseteén.

Bdlcsideorvos heti egy alkalommal jon a bdldébe.

Feladata az egészséeges gyermekek statuszvizsgaldilmgdebe jaré gyermekek egészséges
fejlodésének figyelemmel kisérése, illetve az évodabsknezsgélata, egészségugyi
torzslapok kitoltése.

3. Beiratkozas, felvétel rendje, nyitva tartas

Egész évben varjuk laajosmizsén és Felmjoson lakok jelentkezését, hiszen a jelentkezés
folyamatos. A felvételnél fontos szempont, hogy &rdnyos helyzetben & elssbbséget
elveznek a boléglei felvétel esetében.

Ezen kivil még 4prilis meghatérozott napjain lehég kulon jelentkezni a bolédébe. Ezen
idépont, meghirdetésre kertl, azaz megjelenik az dnkagzat honlapjan, a helyi Gjsagban,
helyi televizidban, plakatokon. Gyermekiket beioatki szandékozd sziket a szakmai
vezed fogadja.

Beiratkozashoz szilkséges iratok: Sziletési Anyakiokivonat, Lakcim Bejelerdt kartya,
TAJ kértya, munkaltatéi igazolas

Bolcssde nyitva tartsi ideje:

A szubi igényekhez igazitjuk a nyitva tartasunkat, a kéide éves nyitva tartasat a hazirend,
illetve figgelék a nyitva tartasrol tartalmazza.

SZUNETEK ES BEZARASOK

A bélcide a hivatalos, torvény altal biztositott Gnnepkapazarva tart. A nyari iiszakban
a festési, karbantartasi, takaritasi munkak idiejit a bolcéde zarva tart.
A nyari és téli bezarasokat a s#iigényeihez igazodva a fenntarto allapitja meg.

4. Koltségek, élelmezés, téritési dij

A bolcsgsdében téritési dijat az étkezesért kell fizetni.
A fizetés minden hénapban targyho 12-ig tortenidoeide épuletében, azaz helyben a
szUbk az atadé faliljsagjan talalhatjdk meg legalalhiétiel a befizetés &t a pontos
datumot.
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Hianyzas esetén a reggel 8.00 oOraig bejelentethggleeket masnaptol tudjuk elfogadni
étkezésben hianyzékeént.

A gyermekek élelmezése

Az intézmény 6zékonyhakban a kdzvetlen irdnyité és egyszemélyldslaz

élelmezésvezét mely a székhelyintézmeényben talalhatd. A bides ebéd adzékonyhan
készil, innen kerll kiszallithsra a b@ldébe. A bdlcsde sajat tejkonyhaval rendelkezik, ahol
szakacsé késziti el a napkodzbeni ellatmanyt, kdzvetlenttebe a tagintézmeény-vedeA

napi meni dsszeallitasat az élelmezeés Gezmyzi. A dolgozok étkezése téritési dij ellenében
a bolcgdében biztositott.

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, elmédzés elkészitése, talalasa,
kiszolgalasa, az élelmiszerek beszerzése, raksaaAalapjan torténik. A botide az
élelmezési tigyvitel szamitdgépes feldolgozasatratkaza. A bolcsdében torekszink a
természetes alapanyagok felhasznalasan alapuhde@ésre. Tartozkodunk a mesterséges
alapanyag felhasznaldsatoloeyben részesitjuk a friss, vegyszermentességesitana
alapanyagok felhasznalasat. A gyermekek étkeztkt#rseeti élelmezéstechnikai alapelvek
figyelembevételével torténik. A szakmai kordeig érdekében az élelmezésvézet
rendszeres tovabbképzéseken vesz részt.

Téritési dij

A bdlcsidében téritési dijfizetési kotelezettsége adrl, torvényes képvis@iek az étkezeés
tekintetében van. A napi étkezési téritési dij @ggt a fenntart6 allapitja meg. Az 1997. évi
XXXI. tv . 146. §8-a értelmében téritési dij kedveany illeti meg a szdt, tbérvényes
képvisedt a kovetked esetekben:

~Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg aatgyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybersiékza szidl gyermeke utan az
intézmeényi téritési dij alél mentesiil,

b) harom- vagy tébbgyermekes csaladoknal gyermeksrde intézményi téritési dij
50%-at,

C) tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek utantézrényi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatéarozott naparelynek datuma kiflggesztésre kerl
minden honapban az atado fali Ujsagjan, ahol &t €2610 rendelet is megtalalhaté — a
bdlcgidében lehet személyesen befizetni.

Téritési dij befizetésének elmulasztasa eseténtézményvezét15 napos hatarid
megjeldlésével irdsban felszodlitja a fizetésrelkatdt személyt az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a kit6tt hatarid eredménytelendl telik el az intézményvézakotelezett
nevét, lakcimét, és a dijhatralék 6sszegét nyibrédgba veszi.

Gondozési dij

Lajosmizse és Fealtajos Egészségugyi, Gyermekjoléti és Szocialiszimé&nyfenntartd
Téarsulasa tarsulasi megallapodasanak értelmébgermegkjoléti, gyermekvédelmi
ellatasokrol, azok igénybevetel€es a fizetend téritési dij mértekét szold rendelet
megalkotasara Lajosmizse Varos Onkormanyzatanakisa-testiilete jogosult, azzal, hogy
annak elfogadasahoz Félsjos Kozség Onkormanyzata Képvisédstiletének ékzetes
egyetértése szilkséges. Lajosmizse Varos Onkormé@mgkaK épvisei-testiilete a 8/2012.
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(111.30.) 6nkormanyzati rendelete alapjan a bétteben 2012. szeptemberdl-gondozasi
dijat kell fizetni.

A Gyvt. 147. § (1) bekezdése alapjan a fenntartgatepitja a 146. 8 (1) bekezdése szerinti
ellatasok intézményi téritési dijat, ami a szokgaki ©Onkdltség és a normativ allami
hozzajarulas kilonbdzete. Az intézményi téritégatdiobb szolgaltatas és ellatas nyujtasa
esetében is szolgéaltatasonként (ellatasonként) elyhatarozni, a k6zos koltségelemek
szolgaltatasonkénti (ellatasonkénti) kozvetlendégeinek ardnyaban tortemegosztasaval.

A (2) bekezdés szerint a bdicke esetében az intézményi téritési dijat kilon ey
hatdrozni a gyermek gondozasara, nevelésére, mafgbadyeletére és a vele torten
foglalkozasra (a tovabbiakban egyitt: gondozasaapmint a 151. 8 (3) bekezdésében
foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan

A Gyvt. 148. 8§ (1) bekezdése alapjan a kotelezedl &izetend téritési dij 6sszegét (a
tovabbiakban: személyi téritési dij) az intézmémgie a szolgaltatast vezetvagy a
miikddtet (a tovabbiakban egyitt: intézményveéydtonkrét 6sszegben allapitja meg.

A (2) bekezdés alapjan a bdldei ellatas esetében az intézményweaet51. § (4) bekezdés
alapjan megallapitja a botidei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésnatkozo
személyi téritési dijat, valamint emellett - a flemtd dontését figgoéen- a bolcgdei ellatas
keretében nyujtott gondozasra is megallapithat éxertéritési dijat.

5. Az intézmény nevdl - gondozo tevékenysége

A neveb - gondozé munka alapfeladatait, alapelveit észetdit, a bolosdei élet
megszervezésének
elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

6. A szakmai vezdii allashely, illetve egyéb bolaidei allashelyek, a kinevezés

A szakmai vezéi (tagintézmény vezéti) alladshely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési
eléirasai mellett tolthék be. A palyazatot az intézményvezéja ki. Az allashely a palyazati
feltételeknek valé megfeleléssel tolitlebe.

Az egyéb bdlcsdei allashelyek megfeleéivegzettséggel, palyazati uton tolislebe, amit az
intézményvezétir Ki.

7. A helyettesités rendje

A munkakadri leirasokban foglaltak az irAnyadok dcBédében tortéth helyettesitésekkel
kapcsolatosan.

8. A bolcgide vezetése és a szakdolgozok feladatai
8.1. A szakmai vezdt
% Felebs az adott bolégle dolgozéinak munkajaért, a bddgben gondozott
gyermekek harmonikus fégléséért. A helyi adottsagok figyelembevételével
megszervezi a boléde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgo
munkaid beosztasat.
% Elkésziti az irdnyitdsa alatt ikddé bolcHde dolgozdinak munkakoéri leirasat, és
benyujtja az intézmeényvezetek j6vahagyas céljabol.
% lIranyitja és elleérzi a bolc$de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
« A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe vesziksoport 6sszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozai ellatottsagot.
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« Torekszik arra, hogy minden csoportban maradekialérnvényesiljon a személyi
allando6sag elve.

« Szorosan egyuttiikodik a bélcéde orvosaval.

% Az orvosi vizsgéalatoknal jelen vannak, ezaltal watanyi gyermek egészséqi

allapotarol tajékozott. Ha a gyermek megbetegszikdoskodik arrdl, hogy a s#iil

mielobb értesitsék, és a gyermeket a bidékdl mieldbb elvigyék.

Ferzé megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkesdasait.

Vezeti az dirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi |étszamjedst.

+ Vezeti a leltarakat.

« Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi,izsedelmi oktatasat.

% Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolgtok szakszéségét és a
higiénés szabalyok betartasat.

% Folyamatosan gondoskodik a b@dére vonatkoz6 adatok naprakész frissitésér

+ Kapcsolatot tart a szikkel, értékeli a bolagei munkaval kapcsolatos észrevételeket.

% Folyamatos kapcsolatot 4pol az 6vodakkal, segzi@ket a megfelél intézmény
valasztasaban.

% Szervezi, és az intézmeényveral kdzosen levezeti a munkaértekezleteket, 66zl
ertekezleteket.

% Rendszeresen ellérzi a szakdolgozék és a technikai dolgoz6k munkégdikai
magatartasat.

% Kidolgozza az etikai szabalyzékat és gondoskodilarmegismertetésgr

« Kozremikodik a felujitasi, karbantartasi munkakletszitesében és szervezésében.

% Ellenérzi a kisgyermeknevék altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzés

+ Beszedi az étkezési téritési dijat.

% Joga van az elvégzehdfeladatoktdl figen a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositasara.

% Felebs az ellefdrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések edéégizé a
mulasztasok miatti felésségre vonasert.

% Felebs a hataskodrébe utalt munkaltatdi intézkedésekétadghek szaksziggségéért.

% Felebs, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonaléna&iéseért minden
intézkedést megtegyen.

+ Felebs a gondozottak és a dolgozok biztonsagaert.

% Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisé

8.2. A szakdolgozok feladatai

A magas szirit, szinvonall nevél- gondozé munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozéknak a 15/1998. (1V.30.) NM. rendeletheghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kdliverszie a 9/2000. (VI11.04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény dolgozoinak munkakorét, feladataiebsbszabalyzok alapjan munkakori
leirdsban kdzvetlen felettese hatarozza meg. Aaietzabalyzdk az intézmény valamennyi
dolgozojara kotelgzervényiek.

A kisgyermekneveélk kozul egy 6 ellatja a tagintézmény gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti kbzdsségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast wélgpgainak védelme

Kilénos gondot forditunk a gyermekek jogainak sgtgtienségére, valamint a sikil
torvényes kepvisék, és a bolasdei dolgozék allampolgari, alkotmanyos jogaira.
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A gyer

meki jogok védelme minden olyan természetes ¢pgi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, Ugyek intézésével foglalkozik.

A gyer

mek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban tértéevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasadhoz, a féjlését veszélyeztiethelyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
vald beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén jladéset és személyisége
kibontakozasat segikilonleges ellatasban részesuljon;

a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdatdmnint az egészségeére karos
szerek ellen védelemben részesiljon;

szemelyét megbecsuljék, emberi méltosagat, szesdgiyjogaikat tiszteletben tartsak;
védelemben részesiljon a bantalmazassal — fizkakualis vagy lelki északkal —,

az elhanyagolassal szemben,;

a hatrdnyos megkulonboztetés minden formjatol esenevelésben, gondozésban
részesuljon.

A szub (térvényes képvisé) joga, hogy

tajékozodjon a boléslei ellatasrol;

megvalassza a bokidét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendijét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsdiatggi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermeékvezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bétks szakemberesk

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyeallatassal kapcsolatban;
szemeélyét megbecsuljék, emberi méltosagat, szesdgiyjogaikat tiszteletben tartsak.

A szub (térvéenyes képvisé) kotelessege, hogy

gyermekével egyuttitkddjon, emberi méltdésagat tiszteletben tartsa;

gyermekét azét érintd kérdéseksl tajekoztassa, igényeit, vélemeényét figyelembe
vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megesgigkséges intézkedéseket;
egyuttmikddjon a gyermeke ellatdsaban koziikodd személyekkel és szervekkel,
tovabba a hatdsagokkal, betartsa az Intézmeényemaljét.

A kisgyermeknevédl joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson

a munkdajaval, a szakmaval kapcsolatban véleméniytamytson;

szemelyét megbecsiljek, emberi méltésagat, szesdgliyjogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét ertékeljék és elismerjék;

munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsédédgesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

munkajahoz, szakmai féfléséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozd gyermekek szileivel rendseerkapcsolatban legyen;
munkaja soran védelemre jogosult a vele szembegséjé vagy etikatlan
banasmaoddal szemben;

a vele szemben felmerilt panasz esetén meghallgassa

A kisgyermeknevél kotelessege, hogy:

munkahelyén munkakdri feladatanak ellatasara képapotban, 6ltézékben jelenjen
meg;
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a munkakori leirdsnak és a veddeutasitasnak megfelgdn, onalldan végezze

feladatait;

— a gyermekek, szék, munkatarsak szemeélyiségi jogait tiszteletbetsdara birtokaba
jutott informé&cidt ennek megfel&n kezelje;

— példamutatd magatartassal é€s szakmai tudasavae J@datasa, munkahelye j6
hirnevét;

— teljesitse a csaladi szocializaciéo mulasztasabldérald korrekcios funkciot;

— szakmai kompetencidja hatarait betartva lassdaaldait;

— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

— munkdajat a szakmai és etikai elvek figyelembeveat|émindenkori legjobb tudasa

szerint végezze.

A gyermekek védelmér és a gyamugyi igazgatdsagrol szold 1997. évi. XXétrvény 35.8
alapjan a bolaglei ellatasban részesulérdekeinek védelmében az Intézmény
érdekképviseleti forumot tikddtet.

9.2. Szakszervezet

Az intézményben szakszervezdikidik, amelybe a tagintézmény dolgozéi 6nszantukbol
beléphetnek.

10. Szakmai munka forumai

10.1. Kisgyermeknevdi munkaértekezletek havi rendszerességgel
Aktudlis nevelési feladatok
Jogszabalyok, mddszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvewi: szakdolgozok
Téma: szakmat ériéitvaltozasok megismerése

11. Erdekképviseleti Forum

A Hazirend mellékletében szintén megtalalhat6 alekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmiz$epkozi Otthonos Ovoda és
Bdlcside Bolcgdei Intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan ErdekképvisEl@iimot hoz létre.

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmaaért az Erdekképviseleti Forum
elndke és a szakmai veadelelss.

Il. Az Erdekképviseleti Forum miikddésének célja, feladata
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1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum)dcsbdei ellatasban részesiil
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szalgal veégzi.

2. A Forum nikodésének célja, hogy megteremtse a lbdles ellatasban réeszesil
gyermekek szilei/tdrvényes képvisiela fenntarté és az intézmény képuisdddzotti
egyuttmikodés szélesebb kdrben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bdlédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felihpaiiasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslhst felmerul.

3. A Férum feladata, hogy:

(0]

(0]
0]

megismerje a  boélésle  ntikodését,  struktarajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljaitiikddtetésének korilmeényeit,

véleményt nyilvanitson a szakmai veéredl a gyermekeket érimiigyekben,

a szubk/torvényes képvisék altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozo Ulgyekben dontson, vagy tajekastt adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges madjarél. Mindlerl5 napon belll irdsban
tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a szakmai egétilletve a szervezeti felépités
szerint illetekes személynél/szervnél (intézméngieZenntartd, gyermekjogi
képviseb, méas hataskoérrel rendelkegzerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élheaknsai vezéinél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személyli@tézmeényvezet,
fenntartd) az ellatast ériht kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a
gyermeki jogok sérelme, a boteke dolgozoéinak kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezét és a szakmai vegeta FOrum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén belil megteszi a sziukségezkatiést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetenciaval, a megféledzemélyhez tovabbitja azt. Mindéhrl5
napon beldl irasban t4jékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tely szub/torvényes képvisél az intézmény fenntartéjahoz, vagy a
gyermekjogi képviséhoz fordulhat, ha a szakmai vexetill. a szervezeti felépités
szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napeitil nem kuld értesitést a
vizsgalat eredményélr vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

l1l. Az Erdekképviseleti Férum szervezeti felépités, megalakitasa

A Férum szavazati jogu valasztott tagjai (Gyvt.83R) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
0 a bolc$dei ellatasban részesidyermekek szilei/torvéenyes képvisel
0 a bdlc$de dolgozoinak képviséil
0 az intézmeény fenntarté 6nkormanyzat kép\isel

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozniyregzibk/torvényes képvisék szadma
nem lehet kevesebb a bdlde dolgozoi képvisélnek és a fenntartd képvisatek
dsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

0 szub/torvényes képvisél 2 16
0 boélcdei dolgozdk képviséle 1%
o fenntartd képviséle 16

84



A szubk/torvényes képvisék képvisebire gyermekcsoportonként a sékilbonmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek kozil egysegenkesdtartott szidi ertekezleten 26t
valasztanak, egysZetdbbségi szavazassal. Szavazatedigeén esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtdbb szavazatot kapott jel6ltekre.

A bdlcssde dolgozoinak képvisét a dolgozok maguk kézil valasztjak. Az intézmény
vezetje — mint el§ szinten kompetenciaval bir6 személy — nem letgga ta Férumnak.

A fenntartd képviséjét a Képvisal-testlilet jeloli ki.
A Férum tagjai maguk kodzul eln6kot valasztanak.
A Férum tagjanak megbizasa mefjsk, ha:
0 a szub/torvényes képvisélgyermeke kikeril az ellatasbal,
0 Vvagy azét delegal6 szidi kor visszahivja,
0 a bdlc$de képvisaljének kbzalkalmazotti jogviszonya az intézmeénynél
megs#inik, vagy azt delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntarté képviséjének képviseleti jogosultsagéat a fenntartd megsiin

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hdnapor bgtéagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felebssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségvisdlinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tgyekben.

0 Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket éririt Ugyekben.

o Javaslatot tehet:
- abdlc$de alaptevékenységével 6sszhangban végzett satégalk
tervezéseével, tkodtetésével, az ebbszarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

0 Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai wgzetezményvezé), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntayyérmekjogi képvisél
mas hataskorrel rendelkiegzerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abdlc$de hazirendjének jévahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férufalelssséqi kore:
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0 A Foérum felebs:
- torvényes mkodéséért,
- mikddeési rendjének szabalyossagaert,
- hataskorébe tartézo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendedyél@anasz esetén szikség szerint

rendkivli Glést tart. Az Ulést a Forum megvalagztmoke hivja 6ssze, leliddg irasban,
megjeldlve a targyalando napirendi pontokat, melék az aktualitas szerint szikséges
iratokat.

A Férum akkor hatarozatképes, ha az tlésen a tiédpdkmint fele jelen van. Az Ulést az
elndk vezeti. A Férum hatarozatait a jeledleagok 50%-a + 16fegybehangzé szavazata
alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyebség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségdemdt allaspont
képvisebi igényelhetik, hogy allaspontjukat az tldskészlt jegydkonyv sz6 szerint
tartalmazza.

A Férum uléséil jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jeleidléagok nevét, az
Ulés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozZiésokat, vélemények rovid 6sszefoglalasat.
A jegyzokbnyvet a Férum egy tagja hitelesiti.

A Férum Ugyintézési ideje 15 nap. A panasz Kiviiasgt koveien a hatarozatot az elnok
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati katohirasban megkuldi. A hatarozatban fel
kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a szakmai tézletve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvedktl5 napon belll nem kild értesitést a vizsgélat
eredmeénydil, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért eggaglkaorvoslasaert a
kézhezvételdll szamitott 15 napon belll az intézmény fenntahnidga vagy a megyei
gyamhivatalhoz fordulhat.

A Foérum intézkedést kezdeményezhet a fenntart@aahtézmény ellgirzését ellatdo megyei
gyambhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendetkszervnél/személynél.

VI. Zar6 rendelkezések

1. A Forum tagjait tevékenységik miatt hatrany réeheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenysegukert dijazastem részesilnek.

3. A Férum niikbdésének targyi feltételeit az intézmény biztasitj

4. A Szabdlyzat az elfogadas napjan lép hatalyl@sészavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum bkddési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak
12. A bolcdide és a csalad kapcsolattartasi formai

Szuloi értekezlet

Szibi értekezletet minden gondozasi évben legalabb aigyommal tartanak a
bélcssdében.
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Csaladlatogatas

A lehetbségekhez képest a beszoktatast néegeh a kisgyermekneuwik a szibkkel
egyeztetett idpontokban-latogatast tesznek a gyermekek otthon&aael is disegitve a
szemelyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakit#sasaladlatogatasok fontossagara a
szakmai vezétmar a beiratkozés alkalméval felhivja a csaladgpyetmét.

Fogadddra

A boélcidében a szikkel egyeztetett ighontban a kisgyermeknewl fogadoorat tartanak.
A szubknek lehebségik van a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gosdtedadatok soran
adodo tajékozodasra.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hézirendet a fenntart6 jovahagyasat kéeatnyilvanossagra kell hozni. Ki kell fliggeszteni
a faliljsagra, a szék szamara is nyitva allé helyiségben. A hazirersdeeiratkozaskor a

szub atveszi.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten keddgsmertetni.

14. Bel$ ellenorzés

A bdélcssde szakmai munka bélgllersrzését a bolégle szakmai vezéje végzi az éves
ellendrzési terv alapjan.

A bels ellenérzés célja, tipusai ésd tertiletei
A bels ellersrzés célja
A bels ellertrzés ténymegallapito és értékétvékenyseég.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai ve#etzamara a megfetelmennyiséff és mirbsédi
informéciot az bolagdében folyd nevél és gondozé munka tartalmardl és
annak szinvonalardl,

- Jjelezze a kisgyermeknewdd és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vézet
szamara a newitgondozoi, gazdasagi és jogi kovetelméngkekalo eltérést,
tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokdgsntasokat,

- segitse a vezétiranyitast,

- megszilarditsa a bélsendet és fegyelmet,

segitse a Szakmai Programban megirtak szétntaftasat.

A belss ellenérzes 6 tertletei
Kiemelked feladatok:
- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, ak cBlegvalésulasanak
ellerrzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvalosulasa, gyekisiekneveélk ezzel
kapcsolatos tevékenységének dilzése, értékelése
- a neveb-gondoz6 munka tartalmanak és szinvonalanak vistAasay a
jogszabalyi kdvetelményekhez,
- acsoport dokumentacios tevékenységenekalése.

15. Fenntarto ellerérzése
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A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XX§tveny 104
8.-a értelmében (1) A gyermekjoléti és gyermekvdiledzolgaltatdé tevékenyseget ellatd
allami és nem allami intézmeény fenntartéja

a) dont az intézmény alapité okiratarél, gazdalkod&sirénl, atszervezését,
megszintetésél, tevékenysegi korének méddositasaroél, nevének itapdi@sarol,

b) meghatarozza az intézmény koéltségvetését, valamiimtézmenyi téritési dijat,

c) ellendrzi az intézmeény gazdalkodasat eskdgdésenek torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti dkauési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellenérzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai mia eredmeényességét, a
szakmai_program _veégrehajtasat, valamint a gazdalkoéls szabalyszdiségét és
hatékonysagét,

f) gondoskodik a szakemberek képzékéovabbképzesél,

g) gyakorolja az intézmény ves§t tekintetében a munkaltatéi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitakdeltételeisl,

ikikéri a gydmhivatal véleményét az intézményikigdesét érirtt lényeges dontés
meghozatala étt, igy kilébndsen az intézmény fenntartasat éndtitozasok, az intézmény
atszervezésének, megszintetésének, feladatkdréamplahoztatasa esetén,

j) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozzazérpanaszokat és sziikség esetén
intézkedik a panaszt kivaltd okok megsziintetésat,irés a megtett intézkedéser
tajékoztatja a ritkodést engedeélyézszervet.

16. Munkaidé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XIMXtorvény (tovabbiakban: Kijt.) 55. §-
a szerint a munka jelleg@tfiggéen végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidbél kételezden a munkahelyen tolteiddé tartalmat, tovabba az ezebidrtam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A kisgyermeknevélk heti valtdsban végzik munkdjukat.

A délekttds 7.00-t6l 15.00-ig

A kozéps$s: 8.00-t6l 16.00-ig

A délutanos 9.00-t6l 17.00-ig.

Technikai dolgoz6: 9.00-t61-17.00-ig

Szakacs: 7.30-t61-15.30-ig

Szakmai vezét 8.00-16.00-ig

A jelenléti iv a munkahelyen toltottddnéréseére szolgal. A kdzalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az idtartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott @éagagesen a munkahelyén
toltott. A teljes napi munkaiibsl hét orat kell a munkahelyen eltélteni a béldsben
foglalkoztatott gondozénak és a szakgondozonaka egy 6rat a kisgyermeknetkhek
szintén munkaval kell téltenidk.(csaladlatogatasnimisztracid, dekoracios anyagok
elkészitése)

17. Kllsé kapcsolatok

1. A bdlcside kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, gekeh bolcédébe |€pés éit,
az bolcgdei élet alatt, és a boladei €let utan meghatarozé szerepet téltenek be@gpk
életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoéléti salaltjal a gyermekvédelmi fets
gondozza.

3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, weri szolgalattal valé kapcsolattaras a szakmai
vezet feladata.

4. A Dél -Alféldi Regionalis Mddszertani Bolégével kapcsolat tart, ahol képzéseken,
szakmai tanacsadasokon, tovadbbképzéseken vesaztlamolgozok és a Bacs-Kiskun
Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.
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ZARADEK

Jelen Szervezeti ésiodési Szabalyzatot az intézmény végaiek ebterjesztése alapjan a
nevebtestlilet és a boléde szakmai és technikai személyzete fogadta el.

Lajosmizse, 2013.mércius 29.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Intézményvezét szakmai vezét

A bolcssde Erdekképviseleti Foruma a Szervezeti égddési Szabalyzatot 2013. marcius
12.megtargyalta, a benne foglaltakkal egyetértésvayitott.

Hajdu Zoltanné
Meserét Lajosmizsei Napkoz
Otthonos Ovoda és Béile
Bddckei Intézményegysége
Erdekkigeleti Forum tagja

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képwidekstilete, mint Lajosmizse és Re#§os
Kdzoktatasi Intézményfenntarté Tarsulas gesztobimhinyzata a Szervezeti ésikddési
Szabalyzatot ..................... hatarozataval jovahagyta

Lajosmizse, 2013..........c.ccccvvvennnn. ho............nap

Fenntart6
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és tikddési szabalyzat elkészitése az intézményydektiossége, az 6voda
nevebtestllete fogadja el, az alkalmazotti k6zosségsribi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavézélvahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidigg érvényét veszti az intézmény8/2012.(VII.26. hatérozattal
jovahagyott szervezeti ésikbdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa ad@walamennyi alkalmazottjara
koteled, megszegése esetén az ovodavereinkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Felllvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvésrak megfeléen

Modositasa: az 6vodaveddiataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a 6mstlilet, a szdl
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi koteteett

Az SZMSZ nyilvdnossaga:

* A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni azoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az éwad és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziKet is tajékoztatni kell.

* A hozzaférhdiség biztositaséat jelen Szabélyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Kocsis Gyorgyné 2013. marcius 29.
Ovodavezet

Ph.
NYILATKOZATOK

A sziili képviselet, a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dssBde

(intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz magasabbgbdlyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagamtistiasa, az intézmény, tajékoztatasi
kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainakiéseel kapcsolatban) a véleményezési
jogat korlatozas néelkil, a jogszabalyban meghatdtbwetarid biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalthareg.

Kelt: 2013. év marcius ho 29. napjan

Horvathné GombkétZita
A szUbi szervezet elndke
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A Kozalkalmazotti Tanacs Meserét Lajosmizsei Napkodzi Otthonos Ovoda és Bdke
(intézmény) SzMSz-ének elfogadasahoz magasabbgbglyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez altalanos vélemeényezeési jJagéitozas nélkil, a jogszabalyban
meghatarozott hatadiztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapatbain ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Lajosmizse, 2013. marcius 29.

Lobodané Papp Zsofia
A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és®de neveltestillete hatarozatképes
Ulésén készult jegykonyvben szerepl100 %-os igerd elfogad6 hatarozat alapjan 2013. év
marcius ho 29. napjan a Szervezeti ékdtiesi Szabalyzatat 1/2013. hatarozatszamon
elfogadta. Az elfogadas tényét a nétestilet képvisél az alabbiakban hitelesit
alairasukkal tanusi

Kunné Sipos Agnes Lobodané Papp Zsofia
nevebtestilet képviséie neveétestilet képviséie

Bujdos6 Tihamérné Virag Gabriella
nevebtestilet képviséie nevétestilet képviséie

Kelt: Lajosmizse, 2013. marcius 29.

Kocsis Gyorgyne
Ovodavezét
Ph

Lajosmizse , 2013. méarcius 29.

Az elfogadott szervezeti ésiktdési szabalyzat kihirdetésének napja:
Mellékletek:

1. Munkakadri leiras mintak

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Kozérdeki adatok megismerésének eljarasrendje
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SZMSZ MELLEKLET

1. szamu melléklet

MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI
OTTHONOS OVODA ES BOLCBDE

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositodja:

027656

Intézményvezeé:

Kocsis Gyorgyné
Ph.

Legitimacios eljaras

Nevebtestileti elfogadas hatarozatszama:
2/2013. (111.29.)

Lobodané Papp Zsofia
név

Szuléi szervezet nevében véleményezte:

Horvathné Gombkots Zita
név

Intézményvezebi jovahagyas hatérozatszama: 9/2013. (111.29.)

Ph.

Ph.

Intézményvezetlairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: nevebtestlleti szobaban és az intézmény vesegl

Hatélyos: Elfogadas napjatol

Ervényes: A kihirdetésapjatol
visszavonasig

VERZIOSZAM: ./2013.
MODOSITOTT VALTOZAT

Készult: 7 példany
IKTATOSZAM:
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bidexlatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melgtagelvei a kovetkék:

v

AN

AN

AN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személhadatok dokumentalasaeért,
hozzéaférheiségeeért, jogszértovabbitasdért, kérelemre tordekiszolgaltatasiért az
intézmeényvezéifelelss.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerelralgezni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott ¢céibglgyakorlasa és koételesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan szemétigdkazelhdt, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ég$sdefieknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennimely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljadhoz szikséges ideig teszidehet

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetrepadditikai vélemeényre, a vallasos
vagy mas megdizédésre, valamint az egészségre, a szexudlis élematkozd
személyes adatokat.

Megfeleb biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automihtexdatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan homzaifdegakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatailoakanyarol, annak céljairdl,
az adatkezélszemelyéil.

Az adatalany kapjon lehitéget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelgs§oelme esetén.

A Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos Ovoda és Bidcvezetje gondoskodik

az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a techekaszervezeési intézkedéseket,
amelyek a toérvény érvényre juttatdsahoz szikséges.

2.A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZ O JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kdzneveléélrsz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasntézmények
mikodésébl és a kdznevelési intézmeények névhasznélatardl...

3. 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkazgogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozeléstl szold torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatatlaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelménsleir

6. 1995. évi LXVI. térvény A Kkozokiratokrol, a kozlehd@rakrol és a
maganleveéltari anyag védelniér

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazatbakszold 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi iméenyekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiarol

10.Az 6voda SzMSz-e

A szabalyzat célja:
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Az adatok kezelésére vonatkozé alapveitézményi szabalyok meghatarozasa annak
erdekében, hogy az érintettek maganszférajat dkesmbk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIl. torveny az informaciés oOnrendelkez@ jogrél és az
informacioszabadsagrol

E térvény alkalmazéasa soran:

> érintett barmely meghatarozott, személyes adat alapjan a#tottovagy - kdzvetlenil vagy
kbzvetve - azonosithaté természetes személy;

» személyes adasiz érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killdnégegrintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, menigl gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellefhzismeret -, valamint az adatbdl levonhat6, az étiré vonatkozd
kovetkeztetés;

> kulénleges adat:a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, dikaolivéleményre vagy
partdllasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti mézfigiésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyss ad

> adatkezaf: az a természetes vagy jogi személy, illetve jognsdyiséggel nem rendelkez
szervezet, aki vagy amely o6nallban vagy masokkajittgaz adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fallaszzkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldadgak végrehaijtatja;

» adatkezelésaz alkalmazott eljarastél fuggetlenll az adatokégzett barmely fivelet vagy a
milveletek Osszessége, igy kulonosenijgpe, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolas
megvéltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, thiadapnyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsiései valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakaddalyozasa, fénykép-, haagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jelléknZpl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitasaz adat meghatarozott harmadik személy szamaémddrozzaférheivé tétele;

» nyilvanossagra hozatalaz adat barki szamara toréémozzaférhdivé tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. §(1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalybéirtehyilvantartdsokat vezetni, a
kéznevelés informéacids rendszerébe bejelentkeatavint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretébens@lt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
v/ a pedagogus oktatasi azonositdé szamat,
v/ apedagoégusigazolvanyanak szamat,
v/ ajogviszonya idtartamat és
v a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (lednykori neve)

szuletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbéazonosito jele

lakbéhelye, tart6zkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tdbb végzettst§resalamennyi)
szakkeépzettsége(i)

AN N N N N N N Y NN
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iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerazthkképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratiatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltottathrtamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megs#nés maodja, ifpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a hintgyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosdogzonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke disitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szZehastatisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldséiépontja, vezeti beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mingsitések idpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabal valé tavollétenek jogcéradtartama

a kozalkalmazotti jogviszony medgs®sének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés idpontja, maddija, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéhigagnyaval 6sszeflggpdatai

AN N N N N N SR
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A felsorolt adatokat az évodavezdt, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdagazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkeég, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kd#@dik
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREM  UKODOK
FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kdzalkalmazotaglyi iratainalérzéséert,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantantdszer rakodtetéséért az 6vodavedet
felel.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6ssggfiadatok kezeléseért

v 6vodavezdf,
v az intézményi nevé8munkat segé kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértekelést végzezed-helyettes,

v’ a személylgyi adatkezelésben barmilyen formabarekiikdds kozalkalmazott,
v akozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése telkibest

tartozik felebsséggel.
A magasabb vezébeosztasu vezetekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltat6i jogokat gyakorlé fenntartd szerv l&ia
A teljesitményértékelést végxezed, vezeb-helyettes feldisségi korén belul
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelégdmlataba bevont harmadik személy
kizarGlag csak a jogszees targyilagos teljesitmény értékeléshez sziksspokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkGied munkabdl valo rendes szabadsag miatti
tavollét idbtartamanak nyilvantartasat az évodavézetlyettes vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juitabdl szol6 adatkéréhez tartozo
nyilvantartast az 6vodavesetezeti, amelyil egy példanyt a targyév zarasat kdest
atad a személyi anyag részére.

Az Ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelshivalasat a vezetitasitdsa
alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén belll kdteles gondoskodni arrdl, hogy:

v' Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyakpeflig§ adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a pigfdyi rendelkezések tartalmanak.

v A személyi iratra csak olyan megallapitas keruleessamelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, iréistendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefifggdat helyesbitését és torlését egyeztesse
az ovodavezétel, ha megitélése szerint a személyi iraton sk&mgat a valdosagnak
mar nem felel meg.

v/ Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatakijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavémél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v A kbzalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszékidéaz tnkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozé adatok nyilvantartasat mégén.

A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenkeént kialakitott iratgtbben kellérizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmaazaktatoszamot és az Ugyirat
keletkezésének éghontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is ketlaimaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tortérbetekintés tényét, jogosultjanak személyét, jopslxaalapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok koérét, a betélalairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kodzalkalmazotti jogviszony meg&zése esetén a tartalomjegyzéket és a betekinpésilea
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni ki&lkdzalkalmazotti jogviszony megazése
utdn a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdsdbzervnek megfeléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyesétén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megamésésdl szamitott 6tven évig kell mégzni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szenrélygiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintkzp” kitdlteését koveien jogosultak
betekinteni:

v a kozalkalmazott felettese,

v’ a mirbsitést végé vezebd,

v feladatkorének keretei kozott a torvényességi étlest végé vagy

toérvényessegi fellgyeletet gyakorlé szerv,

munkadigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirosag,

a kozalkalmazott ellen indult bundetjarasban a nyomozo6 hatésag, az ugyesz és

a birdsag,

v’ a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtédadatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belil,

v’ az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasivsésraz egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv éarkavedelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil amunkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatké adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kdzalkalmazott ebzetes tudta e€s beleegyezése nélkil nyilvanossaghdt
hozni.
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Az irattarba helyezésedt az iratgyijto tartalomjegyzéekén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idpontjat és az iratkezehlairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok keze]éken szabdlyzat, valamint a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéények niikodésésl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol iratkezelésiratai alapjan torténildz iratokat elzarva az
intézmeény pancélszekrényéeben kedirizni az illetéktelen hozzéférés és a megsemmisilés
(tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHET O ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az blbdakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, szlletési helye és ideje, neman@iblgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositamiasito jele, nem magyar allampolgar

esetén a Magyarorszag teriletén valé tartozkodgsnee és a tartdbzkodasra jogositd
okirat megnevezeése, szama.

<

szlbje, torvényes képvisée neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonsam
a gyermek ovodai fejdésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,

jogviszony sziinetelésével, megsesével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igény gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

AN N NN Y U N NN

a gyermek, oktatasi azonosité szama.

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az Ovodavezét, a vezeai-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint adapedagogus, a
gyermekvédelmi feléks, az 6vodatitkar.

Az 6vodavezedt, a vezai helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoato#dt, s
tovabbitja a jegyikodnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi feléls kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatane&sézséggel kiad
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetéatkard adatokat ésidésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a éewdt

Az dvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermeklkezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijAnak megallapitasahoz szikséges adatokat.
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A kedvezmények megallapitasdhoz szikséges adatelékében feladatkorén belll részt
vesz az 6vodaveziees az altala kijelolt Ggyintéz

Az 6vodapedagogusok vezetik és nyilvan tartjakermgek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanudeezségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartégdmgere, ovodai féfiésevel, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatdmait €s ékeszitik adattovabbitasra a
vezetnek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kdzul

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tkoddasi helye, szdje neve,
torvényes képviséje neve, szifie, torvényes képvisge lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonyaddtez sziinetelésének ideje,
megs#inése, mulasztasainak szama a tartbzkodasanak aptiah céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség sieeevel 6sszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, reficség, Ugyészség, telepllési dnkormanyzat j&@gyz
kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalatrés

v Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsotandatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, thoddasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, &Ejl torvényes képvis@e neve,
szUbje, torvényes képvisée lakéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészséegugyi dokumentacio, aldares gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi Aallapotanak megabapicéljabol az
egeszségugyi, iskola-egészségugyi feladatot eliééameénynek,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, thodasi helye, szdje,
torvényes képviséje neve, szifje, torvényes Kkeépvisgle lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, IGamulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igéngyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetégdaéh csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ifgssagveédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

v az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolaséatitkséges adatai az igénybe
vehet allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarsaéee

tovabbithato.

A gyermek,

v/ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavartaaulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adataidagpegiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények égyizott,

v’ 6vodai fejbdésével, valamint az iskolaba |épéshez szikségiestdégével
kapcsolatos adatai a séiek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amely@gszabéalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlas@&sagazolasahoz szikséegesek. E célbdl
azok az adatok kezellidt amelyekibl megallapithat6é a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.
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Az adattovabbitas az 6vodaveratairasaval, irdsos megkeresésre postai utorodjanl
kuldeményként, kézbesités esetén atadokdonyvveéntiet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megtebdatvédelem biztositasaval. Intézményen beldl
papir alapon zért boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveés oktatd munkat kdzvetlenll ségitkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek fellgyeletének az ellatasaban thsémal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettsdwpetiea gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informadeten, amelyél a gyermekkel sziavel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. élddittség a foglalkoztatasi jogviszony
megs#inése utdn is hatadeéelkil fennmarad. A titoktartasi kdtelezettség rerjed ki a
nevebtestllet tagjainak egymas kozti a gyermelstigisével 6sszefliggnegbeszélésre.

A gyermek szilljével minden, a gyermekével dsszefbigglat kozolhét, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értedgy erkolcsi fefpdését.

A pedagodgus, a nevebs oktatd munkat kézvetlenil ségitikalmazott az 6vodavezdefitjian
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot Héldalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — swlgszelyhelyzetbe kertlhet vagy kerdlt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az ériMatimint az adattal kapcsolatosan
egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése zigtnéges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arrasetre, ha aldla a saukl tortérd kdzlés
tekintetében a szdilirdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokzadatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhék és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra iskakszt vesznek a neéstilet tlésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait @saglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasavaljésitésével, allampolgari jogok és
kotelezettsegek teljesitésével kapcsolatosan, nbmimmnsagi okokbadl, a kbznevelési
torvényben meghatarozatyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak melffeteértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény veégetes a meghatalmazas keretei kozott az altala inagb
vezet vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjébtkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a s#titajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részveétel nem kétel@zAz 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szubi engedélyt az elévilésiddségeéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai cdthasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atékih

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZA T

Infotv. 20. 8§ (1) bek. alapjan az érintettel aztkdaelés megkezdéséulkozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotel@z

A megfeleb tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdést kbz0Ini kell, hogy az adatkezelés a hozzajaandsapul-
e vagy koteled.
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2. Egyértelnien és részletesen tajékoztatni kell az adatai &es¢etl kapcsolatos minden téflyrigy
kilbnosen az adatkezelés céljarél és jogalapj@dladatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyéil, az adatkezelés dtartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik mag adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett thdaeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabdly szerinti két jogalap létezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve
v ajogszabalyi felhatalmazas.

A megléw két jogalap mellett a torvény — unidés harmonizadidtelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett letiséget biztosit arra, hogy az adatkézebrvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulds hianyab&eieljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelfhieha ahhoz az érintett — dnkéntesen, medfdigekoztatast
koveben, hatarozottan, félreérthetetlentll — hozzaj#iozzajarulas irasban adhaté meg.

Kllénleges adat kezelése esetén kizarélag irasddest bz adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajaakéer az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve onkormanyzati rendelet kozérdékkelrendelheti az adatok kezelését
(koteled adatkezelés). llyenkor akar az érintett kivansdigmeére is kezelhék a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabalgrbaza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajgasaval kertlt sor, az adatkezéla
felvett adatokat

v/ aravonatkoz6 jogi kdtelezettség teljesitése loéljavagy

v az adatkezélvagy harmadik személy jogos érdekének érvényest@gabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméizédsfjog korlatozaséaval
aranyban all

tovabbi kilén hozzajarulas nélkil, valamint az g&tinhozzajarulasanak visszavonasat
koéveben is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indulshigbvagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok teietet az érintett kérelmére indult mas
Ugyben az altala megadott személyes adatok te&b@rtaz érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozoss &8l kbzalkalmazotti engedélyt az elévilési id
végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai cdthasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atékih

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazdtiretékus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védeiezikedesekit, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kelllezéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordssiében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, aglektronikus adathordozo6 esetében a rendszergazdapapiralapu
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nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekekdatainak estében az
ovodapedagogus feladatas felebssége, a munkakdri leirasban szefépykorével
megegyedéen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti r@yibartas keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményiallaogtatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kézoktatas informacios rendszérébemeélyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdelgpfideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezikintetében az adatkezal hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyietisen meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézménytetok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozrertikbdnek a kdznevelési torvényben meghatarozott dbdkadvégrehajtasaban.
Annak, akit el§ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorberydlaeveb- és
oktatdmunkat kozvetlenil segialkalmazotti munkakérben, az adatkézalhivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazzarsol nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazzérimtett nevét, sziletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzetisamatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositéjat

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetfeill k- csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogstiagénybevetelének megallapitasa céljabol tovabtditlza
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaki@llerbrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglatasanak megséaésére vonatkozé
bejelentégil szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha esttadz id alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezeibje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsdtzssan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koved 6t napon belil kdteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, akiceddkalommal Iétesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

v' A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazzaeamgkek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sedidielyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi hedfiampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintettisiil k- csak a jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszeigénybevételének megallapitasa céljabdl tovabtiitha
a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel joggésak elletrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony snegsére vonatkozé
bejelentégll szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha eattabhz id alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakbhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgéarséagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanutasiagatartasi nehézsége tényet,
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v’ jogviszonya keletkezésének, mefyszsének jogcimét és idejét,
v nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, Odhegitojat,
v’ jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
v nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezsalje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrgelyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Utegkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds k6zponti szervének. A sikerasrnmsitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddipez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezgEnek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kigpszerve az
azonositott természetes személy természetes sznBbsitdo adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezltozasardl a kapcsolati kddon
ertesiti a KIR adatkez@kt. A KIR adatkezdije a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézménjdegyertesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszoregsanésére vonatkozo bejelentést
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, halkatt az id alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v' nevét, anyja nevét,

v’ szlletési helyét és idejét,

v’ oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanyaasza

v’ végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 atddeoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettsgaigzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

v" munkakdre megnevezését,

v' munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat

v' munkavégzésének helyét,

v’ jogviszonya kezdetének idejét, mefyszsének jogcimét és idejét,

v vezebi beosztasat,

v’ besorolasat,

v’ jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

v' munkaidejének mértékét,

v’ tartos tavollétének iitartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat —aérintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszéirigénybeveételének megallapitasa

céljabol tovabbithatod, a szolgaltatast nydjté vagwz igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részéretovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idoszefiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolgénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdl a szemeélyi adaskégmnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezsalje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrglyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Utegkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikerssnasitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kézponti szerve kapcsolati kddgpez, amelyet azonositas céljabol
megkild a KIR adatkezgEnek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kidpszerve az
azonositott természetes személy természetes szrnBbsitdo adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezltozasardl a kapcsolati kédon
ertesiti a KIR adatkez@kt. A KIR adatkezéije a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézménjdegyértesitésével hivatalbdl vezeti at.
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A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésénguld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelessé¢f@Raadatkezealje az orszagos
egeszségbiztositasi szerv nyilvantartasaval eleikins uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatlarmietkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben foglalkozizitatszere - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad Ki.

v' A pedagoégusigazolvanyt a Koézoktatasi Informaciosddr készitteti el és a
munkaltaté udtjan kdldi meg a jogosult részére. Adam®dgusigazolvany a
kozoktatas informé&cids rendszerében taldlhatd kdatartalmazhatja.

v' A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igamgl szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

v' A pedagoégusigazolvanyt jogszabalyban meghatardesttarint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagoégusigazolvatkészitéséhez
tovabbithatok.

v' A pedagoégusigazolvany elkésié az adatokat az igazolvany érvényességének
megstinését kovet Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tatold&s a Kozoktatasi
Informacios Irodaval torténegyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvaashd, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi ifadokorlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérhetati helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valé betekint#sadatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatayesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezebjétol, egyeb esetekben az dvodavéuritirasban kérheti. A kdzalkalmazott fdisl
azeért, hogy az altala a munkaltato részére atadukgjttlentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkgaltozasrol 8 napon belil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vesdgdt, aki 8 napon belll koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvégee, vezei beosztasu beosztottaira, minden
ko6zalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeilSzabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a Kékabmazott személyi iratainak és adatainak
kezeléseét.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsitelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfetin kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony re#gese utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulézstes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség flggetl&tiznlkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megdmese utan hatabohélkul fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

* Az 6voda vezsije:
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v biztositja a szabdlyozas jogsistgét és folyamatos fejlesztését

v biztositja a szabalyozas megismedkégét

v ellerdrzi a szabdlyozas &lasainak betartasat, bevezeti a szikséges
korrekciokat

v eljar a szabalyozas megsértésdébred- helyben kezelhét - panaszok
esetén

e Az 6vodavezed - helyettes
v biztositja munkateriiletén a szabalyozas megval$gulaés annak
ellendrzéseét
v’ kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasavalrekdidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ elékésziti a munkakoréhez tartozé terileteken ackétiattovabbitast és az
ovodavezet elé terjeszti azt engedélyezésre
« Ovodatitkar
v’ személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézméyijiantartasi és
adatvédelmi adatokat
v ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo dbelensrzési feladatokat
v' rendszeresen ellérei és értékeli az Ovodavedetfelé a szabalyozas
eléirasainak megvaldsulasat
v' kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekci@aszabalykovetés
erositésére
« Ovodapedagdégusok
v betartjdk a szabalyozas munkateriletiikkel 6sszéfteydelkezéseit
v’ kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a alygrads,
szabalykoveteés fejlesztését
* Rendszergazda

v kozreniikoddik, illetve segitséget nyljt az adatkezeléssebzéflig§
dontések meghozataldban, valamint az érintettekinay biztositdsaban;

v egyulttnikodik a vezeivel a halézaton ikodtetett szoftvereknek
megfeleben - adatbézis kezgl levele®, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,

v a munkatarsak felhasznal6i jogosultsaganak megiwtsa, beallitasa, a

bedllitasok karbantartasa,

a helyi hal6zati rendszeres elleresének és lizemeltetésének biztositasa;

biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halézat hatékony Uzemeltetése, az allanddkonbképes allapot

fenntartasa, a sziinetmentes aramforras tizemkésegdgétositasa.

AN

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhezifz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmikésa jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogseértések esetdélmmzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatos@gAIH) hatésdghoz — és a birdsaghoz — lehet foidAiz
adatvédelem és az informacioszabadsag terén a Akl

A jogérvényesités formai:
v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezeddem, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezeionatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkézehdatatvety vagy harmadik személy jogos
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erdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve #bteldatkezelés esetén. A
tiltakozast irdsban kell benyujtani az 6vodavéaér.
Az 6vodavezéi a tiltakozast a kérelem benydjtasatol szamitagtodedebb idn
beltul, de legfeliebb 15 napon belil megvizsgaljmnak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontidsekerelmedt irasban tajékoztatja.
v/ Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogaiegkértéset vélelmezi, az
adatkezdi 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaabszisag Hatoshgz
és a birésaghoz fordulhat. A birésag az tgybemskirail jar el.
Az érintettel szemben az adatkézfdlel az adatfeldolgozo altal okozott karert. Az
adatkezdl mentesul a felékség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezeiéen
kivul e elharithatatlan ok idéztedel

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kégen lép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszakaly
modosulaséig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal éi szérvezetet véleményezeési jog illeti
meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas méodjehézzaféd elhelyezeés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELES| SZABALYZAT A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODAES BOLCHDE SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betaitiedee betartatasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben koikénb intézményi alkalmazottakra kotetez
ervényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az keaelési Szabalyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, atérafét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjavyidegileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testifigjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Lajosmizse , 2013. marcius 29.

Ovodavezet

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vatte

Ssz.| Név Alairas

1. Kocsis Gyoérgyné
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2. Kunné Sipos Agnes

3. Katona Janosné

4, Szenekné Molnéar Déra
5. Kocso Tiborné

6. Virdg Gabriella

7. Szildgyiné Drabant Aniko
8. Kocsisné Varga Gyongyi
9. Kollarné Sarkadi Eva
10. | Menyik Jozsefné

11. | Boros Péterné

12. | Holl6 Erika

13. | Bago Agnes

14. | Juhdasz Istvanné

15. | Virdgné Mujkos Erika
16. | Vidané Nagy Ildiko

17. | Laszléné GondézJudit

18. | Juhasz Pintérné Vincze lldiko
19. | Szabo Anett

20. | Szaszko Laszléné

21. | Bujdoso Tihamérné

22. | Fekete Kinga Eva

23. | Kis Janosné

24. | Lobodané Papp Zsbfia
25. | Major Maria

26. | Oroszné Vidra Maria

27. | Adam Laszl6

28. | Horcsog Gabor

29. | Kucserané Pernyész lbolya
30. | Versegi llona

31. | Balyi Judit

32. | Erdei Sdndorné

33. | Helgert Laszloné

34. | Katona Katalin

35. | Nagyszaboné Borbély Ella
36. | Halasz lldiko

37. | Olahné Szivos Katalin
38. | Ferd Laszléné

39. | Kocsis Gaborné

40. | Nagy lldiké

41. | Ecser Melinda

42. | Kovéacs Maria

43. | Szarkané Juraszik Zita
44. | Nagy Laszloné
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Ssz.

Név

Alairas

45, | Drabant Tunde

46. | Szabd Marta

47. | Kovacs Méria Zsuzsanna
48. | Kisjuhasz Lajosné

49, | Juhasz Pintér Palné

50. | Géczy Gabriella

51. | Hajdu ZoltAnné

52. | Vargané Gyurgyik Erika
53. | Veszelszkiné Dobos Erzsébet
54. | Lancsa Viktoria

55. | Lagzi Kovacs Tiunde

2. sz.melléklet
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Meseret Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolagde

A kbdzérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzata

Az intézmény OM azonositdja:
027656

Intézményvezeb
Kocsis Gyorgyné
Ph

Legitimacios eljaras

Nevebtestileti elfogadas hatarozatszama:
3/2013. (111.29.)
Lobodané Papp Zsofia

név

Szilbi szervezet nevében véleményezte:
Horvathné Gombkoé Zita
név

Intézményvezebi jovahagyas hatarozatszama: 10/2013.(111.29.)

Ph.

Intézményveaetlairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: vezebi irodaban, nevebtestileti szoba

Hatalyos: kihirdetés napjatol

Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

VERzZIOSZAM: 1/2013.
MODOSITOTT VALTOZAT

Készilt: 6 példany
IKTATOSZAM:
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécids dnrendelkezési jogrél és az imfacidszabadségrol szold 2011. évi CXII.
torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezésekatiha a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasroél sz6lo torvény vegrehajtask8og2 h) pontja, és a 229/2012. (VI11.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmakitheok figyelembevételéveldegitse
a kozérdel adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érgéigast azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén koveteriiras pontos menetét, az Ugyintézésben résrtvev
személyeket, tovdbbé az adatot megismerni kivéedély, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseitaserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos OveslBolcsde
kezelésében Iévadatok megismeréseére iranyuld igények esetébéalkalmazni.

Az eljarads megindulasa és az azonnal megvalaszolbdtérdések

4.1. Az eljaras a kdzérdéladatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igégvithat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagysgpgmélyiseéggel nem rendelkez
szervezet (a tovabbiakban: igésiyiiggetlenl attdl, hogy az igényben foglalt adatcsajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet ré&atds tovabbitas céljabdl igényli. Az
igény személyesen széban, irdsban (levélben, xelef@-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefononsiegészthei.
4.2. Amennyiben az igényimasolatok készitésére is igényt tart, gy igéegémélyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti. el
4.3. Az igényb igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmiksszavonhatja, az évoda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek@énggset igényelni.
4.4. Az irasban benyuijtott igényben — az 4.11. ipmmimeghatérozott esetek kivételével —
feltlintetésre kerdl:
* azigényb neve és levelezési cime;
» napkozbeni elérhésége (telefonszam vagy e-mail cim);
* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
* nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes batasitsoran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igenyli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel médja Eyesen vagy postai aton),
tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kdpics koltségek megfizetégér
4.5. A személyesen megjelent igéhidényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az évodatitkar ir@ényujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az 6vodatitkar ellefrzi, hogy az igény a formanyomtatvanyt az igény teljesithsige
szempontjabol megfel&n toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez ségiet nyuit.
4.7. Az bvodatitkar a formanyomtatvanyon szefegényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kdzzétett adatokra iranywdaygesetében az igéfiyla kozzétett adat
pontos fellelheiségéél tjekoztatja. Amennyiben az igéfyigényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyekrd kell eljarni.
4.8. Az 6vodatitkar minden munkanap détellO 6raig soron kivil tovabbitja azzb
munkanapon érkezett igényeket az Ovodaviemsdt
4.9. Az irasban éterjesztett igényeket az 6vodavereatk kell megkildeni. Amennyiben az
igényls az irdsban éterjesztett igényét nem az évodavémnek kildte meg, a cimzettkent
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, dedgitpb a beérkezést kdvemunkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavének.
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4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igényssitében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az évoda kezelésébahddatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igéngényét az igényelt adatokkal rendelé€zodaban
szOban (személyesen, telefonon), illetve e-madgedzti eb, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatgy az igényelt adat olyan kdzérdek
adatnak miéistll, amelynek nyilvanosségat jogszabaly nem kar@tpés az igénylsem

emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkeadtbzéseével teljesitett adatkdzlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat széban, illetveasten is kozolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési maodjat is tartalmazo Ugyiratoa@atszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabdl megkuldi a fenntarto részére.

4.12. Amennyiben az &6 bekezdésben meghatarozott modd@egjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igeaglideji thjekoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az évoda az igéaijesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezéta beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalel a szempontbal,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e

* amegismerni kivant adatok kére pontosan meghdtatoz

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igélgsitéséhez, illetve a dontéshez
szikséges adatokat — ideértve azt az esetetag, iggnyb a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldini — az 6vodavézwladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylvel és — adle elvarhato modon és mértékben — segitséget ayajimailag megfelél
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant akl&iirének konkrét meghatérozasa
erdekében.
5.3. Amennyiben az évodaveéeitital az ebz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igéftyfiel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményekeént
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljarasibrké$bbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szergpldatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezeléséb
vannak, az igény vagy annak egy részét az ovodaveamdéktalanul megkildi az illetékes
szervhez, az igénylegyideji értesitése mellett. Abban az esetben, ha azdistézerv nem
allapithaté meg, az igértilaz igény teljesithetetlenségikell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kedmédéw adatok alapulvételével — Uj adat
eléallitasa szikséges (pl. az ugyfél altal meghatdrogpusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigfijtése, statisztikak elkészitése), a vézetz érintett szakterlletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithe€gét, tovabba a felmeélkoltségeksl — az bvoda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkoz&®lsdabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vedamnegkeresése alapjaiajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatal és Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézeigaek Gazdasagi Szervezelézetes
dijkalkuléciot készit, amel§t az igény teljesitésének egyeb feltételeivel eggitigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igéfiyd dij- és egyéb feltételeket elfogadija, a tovajarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejétljat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezeb es az igény megallapodasa iranyado.

Az igény intézése
6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megféligleny benyujtasa utan a veiet

haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben fogl#atok pontosan mely szervezeti
egysegeknél talalhatdak, ezt kdsaat intézkedik ezek beszerzagér
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6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokttlitaazo Ugyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldltfbntig, legké8bb azonban a megkeresg#sizamitott harom
munkanapon belul kételesek az 6vodanak atadnieAvezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumwk, illetve azok egy része nem
minésilnek kézérdekadatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukéavedaval

elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo6 dokommok teljes kdf, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység fidebge, a megfeleteljesitést az Gvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre aldladlapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabgbbglokumentumok beszerzése is szikséges,
ezek megkuldésére a szervezeti egységet soronfkifaiitja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon belul koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kdest az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzék az igéngltal igényelt adatokat;

» azok olyan kdzérdékadatnak mifisiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezésirfiges az informaciészabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dekinmokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylk altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmalzinde azok nem adhatéak ki az
igénylbnek, az évoda az uigy egyeb irataitdl elkuloniti.edailonitett dokumentumokat a
vezeb az eljaras vegeztével, a tobbi dokumentummal edyildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hoggéryb altal igényelt adatok nem
hozhatbak nyilvanossagra, ennek téfdlérkairdl, tovabba az Infotv. 31.8 (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lelésegbl az Ugyfelet postai uton irasban, tovabba —
amennyiben az igénylelektronikus levelezési cimét kdzolte — e-maikeBriesiti. A
kiadmanyt az 6voda veZge adja ki.

6.7. Ha az igényligénye csupan részben teljesithetz értesitésben a fentieken kivil fel kell
tuntetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok panaggevezeését, a megtagadas indokait,
tovadbba azon adatokat, amelyekre nézve az eljgrastoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor miradetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.8 (3) bekezdésében foglalt hataral

Az adatok ebkészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithésége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhatkatjalletve az
ezekbl készitett masolatokat [papiralapu vagy elektrosidathordozoéra rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkuldésrékeisziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal véde#tokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhebségébl az dvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, antemgz nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gonaitigk Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megfeigénybnek is csak az anonimizalt masolat
mutathatd be, ennek kéltségeit azonban az igéaylaritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasaral, illatfenntartd 6nkoltségszamitasanak
rendjére vonatkoz6 bélszabalyzatban foglaltak figyelembe vételével,jlatikulacidja
alapjan a Lajosmizse Varos Polgarmesteri Hivatalaagosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete esetlegesesrtdd koltségekil — a fenntartoi
intézkedéseknek megfetelormaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az Ovedatje ir ala.

A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.8-ban megluat@itt jogorvoslati lehéségbl sz0616
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor mindetbes figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.8 (3) bekezdésében foglalt hatAndegtartasara.

Az adatok atadasa
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8.1. Ha az igényl az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megyis, az évoda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést ket haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igémy!
megfeleb idopont egyeztetése céljabdl. Ennek soran szukséggérag figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen éseid nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl egy honapon belll éerjesztett igénye alapjan — Upabntot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igénylaz ebre egyeztetett helyen élien egymast kdvétharom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasatiitpontot kéved egy hdnapon beltl nem
kezdeményezi Uj ifpont megallapitdsat, igényét visszavontnak kelhteki. Erre az igéenyl
figyelmét az el§ mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbeszélt épontban személyesen megjdiegenylbnek az dvoda képvisige atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl horérkiedeést, valamint felkéri, hogy az
Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igénge#tokat tartalmaz6é dokumentumok atadasra
keriltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a doktumeok tanulmanyozasat az igéfiylem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a cgdlalkhelyiségben — megfekgidét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmangazsoran az évoda képvigel kdteles
VEgig jelen lenni, tovabbéa az igétiyérdéseire valaszolni és az adatok biztonsadkatxgei
valtozatlansagara feltigyelni.
8.5. Az igényb jogosult a bemutatésra kerlt iratokrol jegyzetddésziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igéenyét, illetvedsabatok atvételének valasztott maodijat
(személyesen, postai Uton) az 6évoda jeleti ipvisebjének jelezheti. Az dvoda képvise
az igenyb nyilatkozatot az Ugyiraton rogziti, és azt az igéwel alairatatja.
8.6. Amennyiben akér az igényben, akar az eljfyénsaz igényd masolatok készitését
igényelte, az ovoda az elkészitett masolatokapgielivalasztasa szerint

* aszemélyesen megjetedigyfélnek az ére megallapitott iBpontban atadja;

e postai Uton, utanvétellel megkauldi.
8.7. Amennyiben az igényla masolatokat személyesen kivanja atvenni, azadadt3. pont
szerinti dontés meghozatalat ke haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tggfféll
megfeleb idopont egyeztetése céljabdl, egyitep kdzli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
8.8. A megbeszélt helyen ésmkn személyesen megjeteigénylbnek az adatok atadasa
csak akkor végezhekl, ha az igényl bizonyitja, hogy az ékéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésé@rhozott intézkedés atadasaval, valamint a madoktdasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokrada#ekben megallapitott rendelkezések
irAnyadok.
8.10. Amennyiben az igérijlaz ebre egyeztetett helyen élebn egymast kovétharom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulaszidipontot kdved egy hdnapon belil nem
kezdemeényezi Uj ishont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatésaére postai uton
kell megkduldeni.
8.11. Postai (ton tortérieljesités esetében az igeny teljesitddéadott intézkedést a
masolatokkal egyutt utanvétellel kell az iggmgk megkuildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ugyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koved intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy amyigdutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igéyilgényének visszavonasa miatt az eljarast meggssiinte
intézkedés kiadasat koven az lgyirat az 6voda iratkezelésére vonatkoathalbs
szabdlyok szerint irattarozasra, a mas szerveggsiegek altal megkuldétt dokumentumok
visszakuldésre kerllnek. Az iratra ra kell vezZ&iyzérdekldl nyilvanos adat” feljegyzeést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismeési igények esetében
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10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan neitvayos adat megismeréseére iranyulo
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet beagijidz igényben élkell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, éekéebterjesztésenek indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolakmarol.

10.2. Az 6voda az igény beérkezését késetaz igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint ddemmal és az érintett szaktertletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesibégéél hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igééstesitéséit az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engeddiyairzkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésél, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masdtadtészitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatdrozn

10.5. Amennyiben az igény teljesitbstgeéél szlletik dontés, az évoda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozasat koven felveszi az igéngliel a kapcsolatot megfeteldépont
egyeztetése ceéljabal.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdé&seat igényb figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolagdazeszére szol, a megismert adatokat massal nem
kozdlheti, illetve azokat semmilyen médon nem h¢jahayilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kavattézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyaddak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényikaz igenyek elintézésének maodjardl, elutasitG@n
esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kiledti adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. 8§ (1) (2) bekezdésében, tovabba a ZRR2(VI111.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésébend@tt koteled statisztikai adatszolgaltatast.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényd nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzémdja a meghatarozott
koltségtéritées 6sszegét, és azt még nem fizetteitdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezdin van. A pert az adatkesdet és az igéngte vonatkoz6 hataréik lejartat koved

30 napon belul lehet meginditani a kozfeladatditélszerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kivdl jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényb neve:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdek adatok meghatarozasa:

Az adatokrél masolat készitését:

| igénylem

" nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!
Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai aton kivanom atvenni

Véllalom, hogy a masolatok készitésével dsszefimppéfelmertilt kdltségeket legkidsb a
masolatok atveteléig.a. ..........oovveii i Ovédaére megfizetem.

Kl e

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendélkes szervezet esetén az eljaré kép¥isagnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK
A kozerdeki adatok megismerésenek szabalyzatdeserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolegle Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatan&k sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kégen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszakaly
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanél és modositasanal & szérvezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kdzzététele, a dokumentalas méodjehézzaféd elhelyezeés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betaitiztae betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben koizkénb intézmeényi alkalmazottakra kotetez
ervenyi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Sdgbatban foglalt éirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzagatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidigg.

A Szabdalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai reemirték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt:Lajosmizse, 2013. marcius 29.

6vodavezet

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vatte

Név Alairas

(%]
N

Kocsis Gyt’jrgyné

Kunné Sipos Agnes

Katona Janosné

Szenekné Molnar Déra

Kocso Tiborné

Virag Gabriella

Szildgyiné Drabant Anikd

Kocsisné Varga Gyongyi

© RN O™ WN O

Kollarné Sarkadi Eva

10. | Menyik J6zsefné

11. | Boros Péterné

12. | Holl6 Erika

13. | Bago Agnes

14. | Juhasz Istvanné

15. | Viragné Mujkos Erika

16. | Vidané Nagy lldiko

17. | Laszloné Gonézludit

18. | Juhasz Pintérné Vincze lldikd

19. | Szab6 Anett

20. | Szaszko Laszloné

21. | Bujdos6 Tihamérné

22. | Fekete Kinga Eva

23. | Kis JAnosné

24. | Lobodané Papp Zsbfia

25. | Major Méria
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26. | Oroszné Vidra Maria
27. | Adam Laszlo

28. | Horcsog Gabor

29. | Kucserané Pernyész Ibolya
30. | Versegi llona

31. | Balyi Judit

32. | Erdei Sandorné

33. | Helgert Laszloné

34. | Katona Katalin

35. | Nagyszaboné Borbély Ella
36. | Halasz lldiko

37. | Olahné Szivés Katalin
38. | Fer6 Laszloné

39. | Kocsis Gaborné

40. | Nagy lldiké

41. | Ecser Melinda

42. | Kovacs Méria

43. | Szarkané Juraszik Zita
44. | Nagy Laszl6né

45, | Drabant Tinde

46. | Szabd Marta

47. | Kovacs Zsuzsanna Maria
48. | Kisjuhasz Lajosné

49. | Juhasz Pintér Palné

50. | Géczy Gabriella

51. | Hajdu ZoltAnné

52. | Vargané Gyurgyik Erika
53. | Veszelszkiné Dobos Erzsébet
54. | Lancsa Viktoria

55. | Lagzi Kovacs Tlunde
56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.
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3. szamu melléklet

OVODAVEZET O HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZET O MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

Kocsis Gyorgyné 6vodaverzet

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kdzalkalmazotti bértabla szerint: magasabb ezet

Munkakor betéltésének
kovetelményei

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagrpkképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabdalyozas, a fenntart6 altal biztasiéhetiségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas Ovodavezet-helyettes, tagintézmény-vezét

Cél Megbizott feléls vezetként segiti az 6vodavedeiunkavégzését, tervezi,

iranyitja, ellerzi és értékeli intézményében a névektatd munkat sedit
alkalmazottak munkajat, a jogséeniikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet

Helyettesitési éliras

SZMSZ diirasai szerint: meghatarozott hataskéron bellivadévezei
tavollétéberteljes felebsségel végzi a vezetési feladatokat.

Ervényes

visszavonasig

Foglalkoztatas

Teljes munkaid

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid

40 6ra

Munkaidb beosztas

Nevelési évenként a munkatervben roigkiteterint

Koteled 6raszam

20/22/24/26 oadtol fiiggsen, hogy hany gyermek szerepel az alapité
okiratban

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu feléfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi

Legalabb 5 év évodapedagogus nkiimikaszakmai gyakorlat.
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terilet

Elvart ismeretek Korszérszakmai ismeretek, a kbzoktatas, a munkalgy,aagas szakma

és jogi szabalyai, bélszabdlyzati rendszer.

Szikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati ad@gvasanak, és a szabalytalansagoknak a

felismerése, megfelgintézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyenaidliteag, hatarozottsag, magabiztossag, j6

kapcsolatterenités konfliktus feloldé képesség, kulturaltsag.

ALAPVET O FELEL OSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeb helyettes intézményében felés:

nevebmunkat kozvetlenil segdit alkalmazottak irdnyitdséaért, tevékenységik éHedséért és
értékeléséeért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak élie@ésében valé részvételéért

a szubi szervezet rikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és nevmlunkat kozvetlendl segdit alkalmazottak munkafd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaatattas

a HACCP rendszer tikodtetéséért

az intézmény riikddéséhez sziikséges jogszabalybaimtddeld szabalyzatok ékészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervénihéskitéséért.

a gyermekek érdekeinek éldhségéért, az egyénbandsmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek mefeéséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinmnalkebmunkaért,

az alkalmazotti k6zosség értekezleteindlkészitéséért, vezetéséért,

a neveb oktatd munkat sedit alkalmazottak munkajahoszikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért@estitéséért,

az éves statisztika elkészitéséért,

normativa elszdmolashoz szilkséges adatokiiftége, leadasa,

a felvételt nyert gyermekek névsoranak elkészitése,

kapcsolattartds a Szaké&rBizottsaggal illetve a Nevelési Tanacsadoval,

a helyi dontések ékészitésében a munkavallaloi érdekképviselettehaléguld egyuttriikbdésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és tnegséért

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a Geokiatd munkat seditalkalmazottak munkajahoz
sziikséges targyi feltételek biztositasaért, azésss takarékos gazdalkodasért,

a helyi szubi k6zosség rikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tgykezelésért és dontésekért

Koteles:

* munkajat politika semlegesen, toérvényesen, kotisgzeakmai ismeretek alkalmazéasaval végezni

» a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmetanteg €s a munkakorébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint elvégezni,

» szervezett vagy onképzés keretében szakmai ésajugjgzismereteit gyarapitani,

e a vezeb altal atruhazott hataskérben az intézményt kémiisg hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot megrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, iranyitani és elkétizni a neveb-oktatdmunkat kézvetlendl segialkalmazottak szakmai
munkajat

e arendkivili eseményt haladéktalanul az intézmérsfinek jelezni.

» atruhazott hataskorében az évoda SzMSz-ben szaldigh alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:
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KOTELEZO ORASZAMABAN ELLATANDO FELADATOK
A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK
— pedagdgiai
— hataskorébe utalt munkalgyi
— hataskoérébe utalt gazdalkodasi
— hataskoérébe utalt tantigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezé 6raszamban ellatandé feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztésenamyben 166 pedagogiai alapdokumentumok
alapjan

Kotelezé 6raszamon felll ellatand6 feladatok:

a munkakdri leirasahoz kapcsol6d6 adminisztratindék ellatasa
a munkakdri leirasahoz kapcsolodo etledsi, értékelési, munkaigyi, tanltigyi feladatoktéba

Pedagdgiai feladatkor:

A pedagégiai program figyelembevételével a pedamogiunkat seght alkalmazottak munkajanak
tervezése, iranyitasa, ell@mése, értékelése, az értékelésidnéyfejlesztési rendszerikbdtetése.
Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovaci@kadasaban val6 részvétel.

Az 6vodan beldli, munkak6zossédikidésének tAmogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irasa, irdsanak 6szténzésectitestilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfet&n intézményi szinten az iinnepek, jeles napok nsekévezésében
valo részvétel.

A sziubkkel, a szibi kozosséggel valo egylitttkddés és a kapcsolatrendszdikadtetése.

Munkadgyi feladatkér:

Javaslattétel alkalmazashoz, Gsftéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziukség szerint a munkakdri leirdsok médositaskeademényezése (személyre széldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkaterfeladattervben), feladataik ellatasanak
ellersrzése, koordinélasa.

Az iranyitasa ala tartoz6 nedebktatdé munkat sedit dolgozék szabadsaganak engedélyezése, a
zokkerbmentes feladatellatds megszervezése.

A dolgoz6k munkafegyelmének folyamatos efierése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tulmunkaneélése, koteléz nyilvantartdsok vezetése.
Elszamolasok hataréde tortéd tovabbitasa.

Ertekezletek, betstovabbképzések szervezése az iranyitasa aladartezed-oktaté munkat seditaz
alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevétel az Ovodapedagégusok kotélez
tovabbképzésének megtervezésében vald részvéelintéaményvezével tortérd egyeztetéssel. Az
éves beiskolazasi tervédszitése nevédestileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvémek az anyagi elismerésre, kitintetésre, érdekkéfati
véleményének kikérése.

A balesetek megétésével kapcsolatos feladatok iranyitasa a fesleiatd munkat kdzvetlenil segjit
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkptda@atos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak
megfeleben.

Elvégzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottales@éiményertékelését, niisitesét.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megféleh a nevél oktaté munkat kdzvetlenil segitalkalmazottak
munkdéjahoz sziikséges targyi feltétetékral6 gondoskodas, az intézményvéxet tortéré egyeztetés
alapjan.

A feladatellatast szolgal6 eszkozok, tisztitoszenalinkaruha, sth. beszerzéseinek élizése.

Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési éstadési folyamataban felis részvétel.
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* AKkoltségvetés elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Tanligy igazgatasi feladatkor:

* Eleget tesz a munkakdréhez kapcsolédo adatszdlgilidtelezettségnek.

» Atruhazott hataskorében biztositia az (igyiratokatidis ligyintézését, részt vesz az ugyiratok
selejtezésében.

=« Részt vesz a gyermekelggyzésében.

A munkakdréhez kapcsolédéniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacidtelkzettség betartasa
az intézményvezétfelé.

e Az dvodai Torzskdnyv szabdlyos vezetése a vezeisitasainak megfetan.

JOGKOR, HATASKOR:

+ Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irargjtéierzése, értékelése, az intézményvézeit
tortént egyeztetés alapjan.

* Véleményezési javaslattételi jogkdre van az Ovodailkidésének egészére, dontési jogkdre az
irdnyitasa ala tartozé alkalmazottak.

» Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az évodavematgbizasa alapjan képviseli az
intézményt kuls szervek ditt.

« Kiadméanyozasi joga A feladatkdrébe tartoz6 Ugyekben a megkeresésalggéb beadvanyokra
adandé valaszlevelekédészitése soran hozott kozbémstézkedések, megkeresések.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Belss: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, az imtéay vezeijével.
Kllsé: Kapcsolatot tart a szbilszervezettel.

Kapcsolatot tart a helyi Altalanos Iskolaval.

Kapcsolatot tart a SzakérBizottsaggal és a Nevelési Tanacsadoéval.

Felelosséq:
+ a pedagdgusok szakmai munkajanak élieésében val6 részvétel
* aHACCP rendszer tikddtetése

Fellgyeli és ellefirzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottak:
» személyi anyaganak tartalmat
* munkaid beosztasat, munkafegyelmét
» adminisztraciés tevékenyseég tartalmat (HACCP), séssmek helyességét
* munkaveégzésenek ntiségét a beosztottak munkakdri leirasanak megtaiel

Munkavégzéssel kapcsolatos egyuttiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat éritit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak miésuld
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizatnmforméacidkat / dolgozéi, gyermeki,
szUbi / csak a szikséges mértékben — az 6vodadjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény beéi€letére vonatkoz6 értesiléseit kdteles hivatalkkient
meddrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmeény alapdokiumen /PP, SZMSZ, KSZ,

HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célikitések, a rikodési rend betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban @&ftakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bayrtextileten
hianyossagot tapasztal, @rértesiti az intézményvezit

Munkakdrilmeények
Az 6vodavezédt altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyokdssgiaal, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ édlaliv Szerddes, Kozalkalmazotti

Szabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon, st@gap, fénymasold berendezés all

rendelkezésére.
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M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keeghatarozasra, személyre széléan az egyéb féadat
megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTO  ZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairdsa

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2013. aprilis 30-t6l lép lidet
A munkakdri leiras médositasanak jogat a kdrilmkhge igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakadri leiras a visszavonasig vagy modositésignyes.
Kelt:
Kocsis Gyorgyné ovodavezet
a munkaltatoi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraen&oteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ésezek értékekért anyagi és blkjeyi felelssséggel
tartozom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztéisiéhetiségek

MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rébizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevetégédésik

sokoldalu edsegitése, tevékenységik életkoruknak medgfelel
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Telephelyvezét

Helyettesitési éiras

- 30 napon beluli helyettesitést a telephelywgzet
- 30 napon tdli helyettesitést az évoda igazgatideli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid 40 o6ra
Koteled 6rak szama 32 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerin

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felgfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkoz6 szakmai ismeretekyabtestilet
jogkdrébe tartoz6 intézményi dokumentumok, detzabalyzatok
ismerete.

Szlikséges képességek

Nevebi alkalmassag, kuléndsen: j6 kapcsolattefeképesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j0 szefképesség.
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Személyes tulajdonsagok| Pedagodgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,gssay,

megbizhatdséag, tirelem, etikus magatartas, j6 hénzek.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveb-fejleszt) munkajat az érvényben k&pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat az Ovodavezgt 6Ovodavezét helyettes, illetve tagintézmeény-vegefitmutatasa
alapjan onalléan, felésséggel végzi.

Felkészll a foglalkozasok megtartasara, elvégel@&szitésikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a jatéktevékenységhez, kezdeményezésekhez, forgaikhoz eszkdzoket készit.

Megtartja a pedagogus etika kévetelményeit, a miagly@lmet, a kozosségi egyittkbdés
normait, 6sszehangolt munkét végez az évoda taigoddjaval.

Betartja a jogszabalyok és a lelszabalyzatok élrasait, az egészségugyiieésokat, é€s
szakszefen végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épsétjéerkdlcsi védelmikil, személyiséguk fejdéséél,
képességeik fejlesztéséra balesetek medidésédl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkal).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek szemégtséképesséegeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni safgaisfigyelembe vey modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni figlési Utemet, a hatranyos csaladi helyzetet, aosaj@velési
igényt, kozrenikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeibizott adminisztraciot.

Felkészillten és aktivan részt vesz az dvoda pedagpgogramjanak eértékelésében,
moédositasdban, a nevelési értekezleten, szakmaikakdmbsségi €és munkacsoport
foglalkozasokon, az Unnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpnéss onképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézménikaési dokumentumainak megféieh
tajékoztatja a sztiket gyermekiksl, egyuttniikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év als szubi értekezletén a szikkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a skiiel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltoséaguk

Munka elvégzése utan a csoportszobat 6sszepalaggbtilan adja at a kollégamek, vagy a
takaritast végr dajkanak. (ablakok ajtok becsukésa, radiatorokartefos Uzemmddra
kapcsolasa, villanyok leoltdsa stb.).

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkozoket, potolja, a
miiszaki eszk6zok meghibasodasat jelenti az intéznezepnek.

A napi nevebmunkajahoz sziikgés jogszabalyokban tajékozott €s azokat megfek&tn
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevélestilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény ézgbglyok altal valamint az
ovoda SzMSz-ben biztositott jogokat, hatdskoredgwikeleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Félévkor és év végén értékelést készit irasban.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevigkstileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézsngpermekei és dolgozoéi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntat@&s annak szervezeteivel, szakmai szervezetékkel
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tarsintézményekkel, a kerileti iskolakkal és kudtisrintézményekkel, a szikkkel 4polja hagyoméanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELEL OSSEGI KOR
Felebs kijelolt csoportjdban a pedagogiai program meggigdsaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek élsbségéért, az egyénbanasmaodert.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfeleldsségre vonhato:

» munkakoéri feladatainak hatafice torté elmulasztasédért, vagy hianyos elvégzéséért;

» avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalftége a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéséért;

* a munkaeszkdzok, berendezési targyék@&btol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak Bgyeénia veszélyeztetéséeért.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézméunykatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnatémezése szerint.

» Joga van évente legaldbb egyszeri élirésére.

» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem d&Héne esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

* Az ellervrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éaélszrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

« Ovodavezsdt és helyettese

* Tagintézmény-vezét

* Szakmai munkakoz0sség veret

» Kulsé szakér egyeztetett iépontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes méndekében megfigyelésekeaigezhetnek a
nevebtestilet tagjai / mitséglgyi csoport, szakmai pedagogiai csoport sthatézmeényi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairdsa
2012-2013 nevelési O1
évtél visszavonasig - Szakmai munkakdzOsség vazet | i .
(jaték, anyanyelvi, igyes-kezek, fejlegzt alairdsa

kornyezet, ének-zene)
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2012-2013 nevelési 02
évtél visszavonasig - Mérés-értékelés-miiségfejlesztés | .o
munkacsoport vezét
alairdsa
2012-2013 nevelésj O3.
évtél visszavonasig - Nevebkodzosség altal felhatalmazatt
kapcsolattartd:  Nevelési  Tanacsado,...........ccooviveiiiiieiiiinine e, ..
szakérdi bizottsag alairasa
2012-2013 nevelési O4
évtél visszavonasig - Gyermekvédelmifelés | .
alairasa
2012-2013 nevelési O5 -  Esélyegyedségi munkacsoport
évtél visszavonasig (moédszertani, 6voda-iskola atmenet, IPR
menedzsment) alairasa

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Mérés - értékelés-miiségfejlesztés munkacsoport vézet

* az Ovodai onértékelés eredménydkautetése

» biztositsa az 6vodai 6nértékelés kdvetésre meltiapjatanak és Uj eszkdzeinek
hatékony elterjesztését

» akovetésre méltod gyakorlatok és olyan hatékonkéesik azonositasa, mint az évodai
nevelés midségértékelését szolgalod indikatorok és a hatarkévek

* az ovodaértekelés felmérések eredményeinek puldid@s felhasznalasa az évodai
minésegértékelés fejlesztése érdekében

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2013. aprilis 30-t0l 1ép lédet
A munkakoéri leirds modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gydrgyné ovodavezet
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraenkotele#nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budiegi felelésséggel
tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, esiégiz gépeket rendeltetésiiknek megtealhasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztoisikheti seégek

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cel

- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa éreéekéb
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az Ovodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak tetada.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezdt, vodavezét helyettes, tagintézmény-vede
ovodapedagogus

Helyettesitési éliras

- 30 napon bellli helyettesitést a 6vodavéhetlyettes,
tagintézmény-vezét
- 30 napon tali helyettesitést az 6vodavézendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid 40 o6ra
) Il.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségugyi alkalmassag, biintettetet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészséglitjyasainak, betsszabalyzatainak
ismerete.

Szikséges képességek

Szeretetteljes és példaatkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsébprh, higiéné, sediészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a 6vodavemgasitasa alapjan az 6voda nyitdsa és zarasa.
* Megjelenéssel/kitel és kulturaltsaggal a munkakor megféletinti képviselete.
A k6z0sségi egyiittitkodés formainak betartasa.
» A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguketist.
» Az 6voda zavartalan ik6désének sziikség esetén tilmunkéaval téréztositasa.
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FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bi&lszabalyzatokat, a k&zdsségi élet magatartasi yzitbé&s az
egészséguigyi &lrasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban addpedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: szilkség szerint segiti az Oltozkddésitjzést, tisztdlkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dafiétérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésbeandezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az évodapegisgknak a gyermekek felligyeletében. Egész
napos kirandulasokon kételes részt venni.

Kils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval ergyekcsoportot elkiséri, az éudatmutatasai
szerint feligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épséfiéa balesetek megiésédl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkul).

Turelmes, halk, szeretettelies hangnemben beszé&lgetyermekekkel, sziikség esetén ellatja a
napkdzben megbetegedett gyermeket.

A gyermekek magatartasarolgaienetelésl a szibknek tajékoztatast nem adhat.

A gyermekeket az 6vével egylitt fogadja és a foglalkozasbidlatt Uigyeletet tart a folyoson.
Mindazokat a feladatokat elvégzi, amelyek sziks#iges gyermekek egész napos ellatdsahoz, az
ovodaban végzett nevelési célok elérésében.

Az 6vodapedagoégusnak segit a foglalkozasi eszkébékszitésében.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntgasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartjavazlavezet altal megjelolt terileten.

Naponta végez feftlenits takaritast, portalanité lemosast, pokhal6zast kettk feltorlését,
ablakparkanyok lemoséasat, hypdsdtenités mosdohelyiségek, we-k, mosddkagylok, ceerepdben
tartdsa, folyosdk feftlenitt felmoséasa, a gyermekek tisztalkodasi eszkdzeireitiEnits lemosasa
(fésl, fogmosasi kellékek stb.).

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a délutdhenire a fekhelyeket lerakja, uzsonna utan két
csoportban az é&gyakat visszahelyezi a taroldbagzéskor talal, haszndlat utan helyre rakja a
felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkaloniga®raz udvarat, jardat seper, sziikség eseténvészta
hélapatolasban ,a jatszéhomokot felassagtlertiti, sziikség esetén locsol, dvja az 6voda Hitgy
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtékat, bukat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, &lenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Naponta felsopri a jardakat, meglocsolja a viragokadabahazikot rendben tartja.

Radiatorok, csévek, szekrények, Kiilsels tisztan tartasa.

Csoportszobai viragok lemosésa, atliltetése.

Sziikség szerint ajtok lemosasa, ablaktisztitas.

A jatékok lemosasa, féitlenitése.

Parketta apolasa, &zyegek, karpitozott dolgok rendszeres tisztitassopOrtszobaban lévtextilidk
kimoséasa, vasalasa (figgdnyok, babaruhak, jatdadissextiliai)

Nyari hdnapokban az 6vodapancsolé medencéjéneaéarisartasa, viz lecserélése, vizddenitése.

A bels udvar kdvezetének folyamatos rendbe tétele.

Az 6vodapedagdgus kérése segit a csoportszobaétésében.

Etkezés utan felseprés, porszivozas, &zieités.

Csoportszoba takaritasat akkor végzi, amikor arggkeket haza viszik, vagy mar az udvaron vannak.
Az 6voda zarasakor fetidségteljesen eleget tesziatiztonsagi, a vagyonbiztonsagi, ajtok-ablakok
zarasa, villanyok, vizcsapok elzarasa. Biztonsaggdezést bekapcsolja a kddolast elvégzi.

Ellatja a kisebb kézbesitéseket (iskola, egészzg¢gha

A tavaszi, nyari meszelésben (babahaziko, rakiaévadavezét utasitdsa szerint részt vesz.

A szabadban toérténhosszabb kint tartézkodas, magaval hozza balessilyes helyzeteket, ezért
fokozottan koteles a dajka a gyermekcsoport udvgriszOhelyének tisztasagat, rendjét,
balesetmentességét mindennap éHizmi és biztositani. Amennyiben rendkiviili helyateészlel, azt
koteles a csoportvezebvorsnek jelezni.

A gyermekcsoport udvarra téri@érkimenetele €ltt kdtelesek naponta atvizsgalni a gyermekcsoport
jatszéhelyét, (Uvegtérmelék, idegen anyag, gyaeimsészeti valtozas, pld. Gombak eltavolitasa).
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Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-ebirasait - az éirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt (tizérai, ebéd, uzsonna) a csoport |étsaimk megfelélen, bekésziti a csoportszobaba,
Ugyelve arra, hogy forrg étel ne keriiljén a gyereiekdzelébe, de hideg sem.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekekézatiszta poharrél és ivovitr

Etkezéskor (6vabvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étdért, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fifizEsénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végeamdjiekhez kédéen, nyari zaras idejébsszel,
télen, tavasszal, és férty megbetegedés esetén.

Havonta ferdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat,destbetegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agyneserél, szikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeléén minden reggel az udvari batorokat letorligsdakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari idsszakban gondoskodik a szabadban tértétkezés higiéniajarol.

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdééé dletve azt kdveien - pénzigyi bizonylatrél 1évén sz6 — sziikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 6rat6l 14:00 oraig niiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes kdnkaritasa, szélktetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli betalalasa.

Sajat illetve a szomszédos csoportban segiti aeletgést.

10:00 ¢6ratél a sajat csoportjaban tartézkodik éatjal a gyermekek gondozasaval/ felligyeletével
kapcsolatos teeibiet, ebkésziti az aznapi gyimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levégietés ditt segitségnyujtas a mosdo6 hasznélataban és akdd#sben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozdseglgk (mosdo, Oltéz terasz), takaritasa és rendben
tartasa.

11:30 ¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/lézegésl, igény szerint az 06ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd Wésalarészvétel az ebédeltetés folyamatdban, eklénye
konyhaba széllitasa.

Délutani csendes pihéreltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmogésszebztetése, fektétagyak
elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségekritsa, rendben tartasa.

10:00 6ratol 18:00 6raig niiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja exrggkek gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos
teendket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit (Szent Lajosat)kdveben csoportja szamaraskEsziti az aznapi
gyumolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbenrtalanitasi/takaritasi feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levégietés ditt segitségnyujtds a mosdd hasznalataban és akddtésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozddégigk (mosdo, 6ltéz terasz) teriiletek takaritasa és
rendben tartisa.

11:30-t61 gyermekek fogadadsa az udvarrol/léztetésidl, igény szerint az o6ltdzkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd lieesalarészvétel az ebédeltetés folyamataban, eklénye
konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihérieltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmos&sszebbztetése, fektétagyak
elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok bébyek takaritasa, rendben tartasa.

14:00-15:00-ig atvéve a szomszédos csoportban detattatokat is:

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésébert (Sges u.)

- igény szerint segit a csendes pitekbved feladatok ellatdsdban (ébresztés, dltdztetéstfekt
agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges fumaidjalakitasa,
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- tisztalkodasi teeriik segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba térzdllitasa
- udvari jatéktevékenység/ leveetés eitt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

e Szillkség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
» Folyoso felmosasa (lenti részlegben ez a feladéietittos miszakban dolgozo dajka feladata)

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, tywEs jogszabalyok altal valamint az évoda SzMSzéb
biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR

Tevékenységét antézményvezéthelyettes kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Eelaz altalanos munkaltatéi
jogokat az intézményvezegyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sorasf@idul6 feladatokat a takarité részben
onallé munkaval, részben az 6vodavézetlyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirdséat az intézményveddielyettes késziti el.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként algkits részese a jo munkahelyi Iégkdrnek. Az 6voda
nevebtestiletével és technikai dolgozoival 6sszhangkearvezi munkajat, torekszik az egymast segihberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermegiékzséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkajarél a sdkihek tadjékoztatast nem atket a megfelél pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartds e munkakérben is kotélez

Vagyon:

Felebs az intézmény gondos nyitdsaért, zarasaért da Bliaznalt takarité eszk6zok rendeltetésdiszer
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabieettdozéseket.

Technikai dontések:

Betartja aiz- munka és balesetvédelmbiesokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arlgladoKialakitja

az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeleetyagi leheiségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak miisuls informéciokkal a torvény
szellemében jéar el, bizalmas informacidkat / dofiogyermeki, szidli / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetjének vagy helyettesének utasitasara tarhat feint&zmény bels életére vonatkozo értesiléseit koteles
hivatali titokként megrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokiumein /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkizések, a iitkddési rend, a vezétutasitdsok és a nevétstiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokbaiieiakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmeiyieten
hidnyossagot tapasztal, @rértesiti az 6vodaveziit

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységéfelelésségre vonhato:

* munkakdri feladatainak hatafice torté elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» avezebi utasitasok igényit eltérs végrehajtaséért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitége hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyék@tol eltédé hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszeisktitoszerek biztonsagos tarolasaért, kilonods
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes egzdlletéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhaiek;

» munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaé

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak &g@nia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
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Személyre szbl6an az adott nevelési év intézménpkatervében kerll meghatarozasra az egyéb fetadat
megbizas.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndte&mezése szerint.
« Joga van évente legaldbb egyszeri élle@sére, munkajarél véleményezéshez.
* Ellendrzését maga is kérheti.
« Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem éeliéne esetén, illetve a munkdajaval
szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.
» Az ellerbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez élaglszrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

+ Ovodavezet és helyettese
» Tagintézmény-vezét

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30-t6l [ép lidet

A munkakadri leiras médositasanak jogat a kdrilmkhge igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakodri leiras a visszavonasig vagy moédositésignyes.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné ovodavezet

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraenkotele#nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budiegi felelésséggel
tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, esiédiz gépeket rendeltetésiiknek megtealhasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztéisiéhetiségek

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cel

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativeiégjtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapveb tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladattkada.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet, 6vodavezét helyettes, tagintézmény-vetiet

Helyettesitési éliras

- 30 napon tulhelyettesitéséaz ovodavezétrendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid 40 ora
Beosztasa - Napi 86ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval eglfeztetés
szerint
- Szabadsagdtképpenaz évodai sziinetekben veheti ki.
Il.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Blintetlen @&let

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kodzépiskola/gimnazium, kézgazdaségi,

Elvart ismeretek

Az 6voda bel§ szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyastrszinti szamitdégép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzligyi-szamviteli).

Szikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyittikbdés
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Személyes tulajdonsagok| Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatésadetire

Példamutaté magatartas és megjelenés.
JO kommunikacios és szervekzészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratmayolitasi rendjét és a hatajiletartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan koe®thellerrizhe és visszakereshielegyen.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokuomeok rendezett és barmikor eligizhe®
allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek megéiek

Gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatds&ibonosen a beérkézigyiratok
atvételéél, nyilvantartasardl, felettese Utmutatasai szedrerd gepeléséi,
sokszorositasrol, tovabbitasarol.

Ellatja azokat az ugyviteli jelldgfeladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasetiez

Elokésziti a vezétrészére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos aidatraciot. Az 6vodas
gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasok, KIR reedsen tortéh jelentése (érkezés, tavozas, 6vodai
jogviszony megsimése).

Vezeti a vezét utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapoRaemélyi anyagokat az irattari tervnek
megfeleten rendezi az intézményveéettasitasa alapjan.

A baleseti jelentéseket a vegettasitasa szerint hatabie elkésziti, elpostazza.

A vezeb utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pegagégazolvanyokat.

Vezeti a nevditestileti értekezletek jeg§kodnyveit.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményesyvagyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz
sziikséges adatokat.

Atveszi a kozérdek adatot igényd altal benydjtott formanyomtatvanyt és ebezi, hogy, az igény
teljesithebsége szempontjabdl megfdéleh toltotte ki, szilkség szerint a kitdltéshez ségit nyuit,
majd soron kivil tovabbitja az évoda vegének.

Biztositja az Ugyvitelhez és az évodaban folyd ndlntz szikséges nyomtatvanyok, dokumentacidk
potlasat.

A dolgozdi létszam és személyi juttatas nyilvasdtséinak vezetése.

A munkaviszony létesitésével, atsorolasaval és nimgstésével kapcsolatos iratok elkészitése KIR
rendszerben.

A GYED, GYES, csaladi potlék anyagait kezeli, aetéZelé jelzi a kdzel§ teendk pontos
hataridejét.

Dolgozdk szabadsaganak jelentése a Magyar Allarsténdelé.

Egyéb tavollétek nyilvantartasa és vezetése a Maljj@amkincstar felé.

Valtozébérek nyilvantartasa, 0sszesitése és eldizasa.

MAK altal kért anyagok hatéartae tértérd elkészitése, tovabbitasa.(kompenzacid, csaladiekedeny,
adozas stb.)

Bérszamfejtéshez szilkséges jelentések hatartdrté elkészitése.

Ovodas és bolésiés gyermekek, és féittek étkezési téritési dij beszedésér&meghatarozott
napokon, az éirt rendelkezések alapjan szedi be, azt feladjarkBelé. A befizetés napjardl értesiti a
szubket hirdetmény utjan.

Bolcssdés gyermekek TAJ alapu nyilvantartasa.

Etkezési dij nyilvantartasa, hatralékok behajtasdeademényezése.

A dolgozok egészségugyilsdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasanakietlése.

Eves koltségvetéshez személyi juttatasok terver&s@lRészitése.

Titkéri, tgyintédi feladatok- az 6voda veZge szamara.

Kapcsolattartas szikkel, gazdalkodd szervekkel, mas intézményekkel.

Postai kézbesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Jelenléti ivek 0sszesitése.

Az 6vodat érint hivatalos Gigyben barmely felettes és tarsadalerivsel csak az 6vodavedet
megbizasabdl, vagy annak tudtaval tarthat munkaiadaiot.

Az 6voda nfikbdésével, a nevglkestiilet tagjaival és a munkajaval, a gyermekeésespgugyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkbteles megrizni.

Gondoskodik arrél, hogyaz &ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyaszefiig§ adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatabarfiefeg§gn a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tiywes jogszabalyok &ltal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR

Tevékenységét azvodavezet kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette aalatios munkaltatdi jogokat az
Ovodavezdt gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6vodavézetsziti el. A nevéitestiiletdl és a dajkak
kdzosségél elkilonilt feladattal rendelkédzalkalmazott, akinek feladata &srban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladataihadgeése, az intézmény adminisztracios tevékenysdgé
rendeltetésszémiikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a Gempszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
terlletét érint kérdésekben véleményezési és javaslatmykorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységgefeleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatafick tortérd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezedi utasitasok igényt eltérs vegrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitégea munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megséétd;

» amunkaeszkozok, berendezési targydk@tol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak Bg@nia veszélyeztetéséért;

» anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt készpénzbikes

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézméunykatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizés.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnatémezése szerint.

» Joga van évente legaldbb egyszeri élieésére, munkgjarol véleményezéshez.

» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem d&Héne esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

» Az ellerrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez &lagkzrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
+ Ovodavezet és helyettese

* Tagintézmény-vezét
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ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2013. aprilis 30- tol |eptisde
A munkakoéri leirhs modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné ovodavezet
a munkaltatdi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamzaenkdtelednek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjeyi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakakozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfeleben hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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ALTALANOS UGYINTEZ O, GONDNOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztésiébetiségek

MUNKAKOR

Beosztas

ALTALANOS UGYINTEZ O, GONDNOK

Cel

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.
- A hazi-pénztar kezelése
- Alapve® tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladattdt&sa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet, 6vodavezét helyettes, tagintézmény-vedet

Helyettesitési éliras

- 30 napon tulhelyettesitéséaz ovodavezétrendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid

40 ora

Beosztasa - Napi 86ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval eglfeztetés
szerint
- Szabadsagdtképpenaz évodai sziinetekben veheti ki.
Il.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Blintetlen @&let

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kodzépiskola/gimnazium,

Elvart ismeretek

Az 6voda bel§ szabalyzatainak ismerete.
Szamitégép kezelés

Szikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyittikbdés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatésadetire
J6 kommunikacids és szerdezészség, problémamegoldas
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KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Fébb tevékenysége

- Az Ugyintéd érdemi dontésre @észiti, illetve ilyen iranya felhatalmazas esetéadvanyozza a
munkakdrébe utalt Ugyeket. Feladata minden olyay féfelésségteljes és 6nalld végzése, amelyet a
munkakdri leirdsa, tovabba a felettese esetenlagyt ibszakosan a feladatkdrébe utal.

- F6 feladata az 6voda és a b&lde gazdasagi Ugyeinek intézése A dologi kiadasgk Révetése,
szervezése, kapcsolattartas az IGESZ dolgozéiead@sagi teriilet).

- Feladatait alapvéen onalléan, kezdeményim, illetleg a felettesét kapott Utmutatasok, tovabba a
tényallas és az érdekeltek alldspontjanak tiszéazdapjan — a jogszabalyok és az lgyviteli szalialyo
megtartasaval — koteles végrehajtani.

- Szamitégépen adatkezelést végez.

- Az éves koltségvetésidészitésében dologi vonatkozasban részt vesz.

- Az bvodavezdijének rendszeres tajékoztatasa a koltségvettish@yzatok felhasznalasarél (havonta).

- Készpénzéleget vezdii utasitasra megigényli, a napi kisebb 0ssdsgszerzéseket az
ellatmanybdl kifizeti, mellyel hatakide elszamol a rovat elszamolasi iven IGSZ felé.

- A szamlakat és ahhoz tartoz6 nyilvantartasokgi szinten dokumentalja, tovabbitja

IGESZ-hez

- Az ovoda részére szilkséges minden anyagiyofats allbeszkdz beszerzése,
az Ovodavezétel tortént egyeztetés alapjan illetve, esetené@étioan.

A beszerzéseket szervezetten bonyolitjagépkocsi igénylés, készpénz felvétele stb.)

- Beérkezett anyagok /szakmai anyagok, tisztitészenunkaruha, stb /atvétele, bevételezése, mydvtasba
vétele, kiadasa, a sziikséges dokumentumok vezetés@ntartasok vezetése.

- A megvasarolt szakmai anyagokat, tisztitosatranunkaruhat, egyéb eszkdzoket kiadja
a sziikséges terilletre. Biztonsagi adatlafiokdse, jelentése ANTSZ felé.

Szigorl takarékossagra térekszik az anyagibla$znalasanal a fogydeszkdzok
kiadasanal.

- Kapcsolatot tart a belfdldi beszallitdé partnereklalatia az ajanlatkérések lgyintézését, egyextetar
megkotott szekmések teljesitése érdekében. Arajanlatok kérése.

- Beérkezett anyagok atvétele, nyilvantartasba véka@edasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése.

- Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, lefiéist, selejtezésidészitést, stb.

- Kozremikddik a munkaterileteket érthinunkaprogramok, szabéalyzatok elkészitésében

- Folyamatosan figyelemmel kiséri dizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasat, irgdidk a
hianyossagok megsziintetése érdekében

- Szervezi a munkavédelmi oktatast illetve az esexlékeimokon is részt vesz. Gondoskodik arrél,hogy U
dolgozé belépése esetén az oktatds megtorténjen.

- Karbantartasok, szaki hibak elharitasanak szervezése,étigse /munkak sorrendje, munkarendje,
hatarideje,/ Nyari nagy karbantartasok lebonydditéak szervezése,ellgmése, végrehajtasa.

- Az intézmény napi biztonsagodikddésének ellgitizése, meghibasodas esetén a hiba
elharitdsanak megszervezése, kijavittatasa.

- Figyelemmel kiséri a meglészolgéaltatokkal megkotott szédeseket, hatartik betartasat elldmzi.

- Intézi az 6voda és boléde altal lizemeltetett jatszotéri eszkdzok biztoassgganak
ellerbrzését, felllvizsgalatat. Eleget tesz a Fogyasztgindi Felligyedség felé a
jatszéeszkdzok bejelentési kotelezettséghekabbképzéseken vesz részt.

- Palyazatokkal kapcsolatos igazolasok, dokumentuaddiok dsszegjtése sokszorositasa,a palyazathoz
tartoz6 szamladk dokumentalasa,bsszegzése ,tovshbiitadetések / Ujsag,hirdetablak/
megjelentetésének intézése.

- Az intézményben szaksZeismeretei alapjan ellatja az éegély nyujtasi feladatokat, ezzel kapcsolatos
képzéseken vesz részt.

- Gondoskodik arrél, hoggiz altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnysdzeflig§ adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljegszpbalyi
rendelkezések tartalmanak.

- Munkakorébe tartozik a fenti feladatok ellatasszékhely intézményen kivil a

2 tagintézménybe és a béldsében.
- Szamlak dokumentalasa, iratok rendezés, dokuridsata

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tiywes jogszabalyok &ltal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR

Tevékenységét azvodavezet kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette aalatios munkaltatdi jogokat az
Ovodavezdt gyakorolja. Munkakdri leirdsat az 6vodavézetsziti el. A nevéitestiiletdl és a dajkak
kdzosségél elkilonilt feladattal rendelkédzalkalmazott, akinek feladata &srban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladataihadgeése, az intézmény adminisztracios tevékenysdégé
rendeltetésszémiikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a Gemmpiszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
terliletét érint kérdésekben véleményezési és javaslafmykorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységgefeleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatafick tortérd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezedi utasitasok igényt eltérs vegrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitégea munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megséétd;

» amunkaeszkozok, berendezési targyake@tol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak Big@nia veszélyeztetéséért;

» anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt készpénzbikes

» Gépek karbantartaséért,

» lIroda (ajtd, ablak, villany, radiator)

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézméunypkatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnatémezése szerint.

» Joga van évente legaldbb egyszeri élieésére, munkajarol véleményezéshez.

» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem d&Héne esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

* Az ellervrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éaélszrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

+ Ovodavezet és helyettese
* Telephelyvezét

ZARADEK
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Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol lepldde
A munkakoéri leirhs modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné intézményvedet
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraen&oteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ésezek értékekért anyagi és blkjeyi felelssséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, esi#éeiz gépeket rendeltetésiiknek megéaalhasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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MUNKALTATO

FUTO-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztéisiéhetiségek

MUNKAKOR

Beosztas

FUTO, KARBANTARTO

Cel

- Az 6voda zavartalanitkbdésének biztositasa.
- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fetéga.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet, 6vodavezét helyettes, tagintézmény-vedet

Helyettesitési éliras

- 30 napon belili helyettesitést a 6vodavéhetiyettes, tagintézmény-
vezebd
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavézendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid 40 é6ra

Beosztasa - Napi 86ra az intézmény aktualis igénye szerint
Il.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Blntetlen &let

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos,t6- karbantarté végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda bels szabalyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek | Onall6 munkavégzés. Egyutiikidés

Személyes tulajdonsagok| Pontossag, megbizhat6sag
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KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartdsa, az 6vodavemédsitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
* Megjelenéssel/kitarel és kulturaltsdggal a munkakdr megfélstinti képviselete.

A kdzOsségi egylttiikddés formainak betartasa.
e Az 6voda zavartalan tlkédésének sziikség esetén tulmunkéaval térbértositasa.

Feladatkor részletesen:

- A mindennapi megfelélhsmérséklet biztositasa a csoportszobakban (20221 C

- A kazan és a meleg vizes bojler lizemeltetése, kaylesolasa (szombaton, vasarnap).

- A téli fitési idsszakban kotelessége — a gazdasagossagi és erdengiktmsagi szempontok
figyelembevételével a megfetehémérséklet biztositasa.

- A kazan és bojler karbantartasa. (Nagyjavitaskarer(te 1-szer) augusztus honapban a Filantrop
szakembereivel egyUtt a kazan, bojler éfejgk nagyjavitasa.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa- tisztantartasa.

- Kiemelt figyelmet fordit az éplletifésére, a folyamatos viz és meleg viz ellatadsdkangha és a mosoda
zavartalan ritkodésére (intézkedik a meghibasodasok elharitgsarol

- Futési idszakon kivil intézkedik aiifési rendszer karbantartasarél és a kovétkddszakra a teljes
felkészlléssl.

- Koteles a kazan Kezelési utasitasat a kazanhafiggkiszteni.

- Mindezeken tul el kell végeznie minden karbantarts fitési feladatot, mellyel az intézményvexzet
megbizza.

- Karbantartas soran az intézményben folyd munkgkattasokat elvégzi. Amennyiben hazilag (anyag,
szerszam, stb. hianydban) nem lehet a javitasgetve, jelezni kell felettesének, hogy a munkéatskil
szakniihelynél megrendelje.

- Utasitas esetén feladata a karbantartasi, javéasielési, hibaelharitasi, garanciélis munkakgdeéének
kezdeményezése, megszervezése.

-  Feladata az intézmény teljes #oOrtechnikai niikédésének biztositasa, az (zemeltetési feladatok
koordinalasa, végrehajtasa.

- Kotelessége a kozuzemi szolgaltatasok — viz, saénnygaz, elektromossdg — zavartalan és
energiatakarékos igénybevételének folyamatos tésetemegfigyelése.

- Hiba esetén az elhéaritasra vonatkoz6 intézkedédétedry Szikség esetén az adott kdziizemi, ill. kegyé
szervekkel tortéh kapcsolatfelvétel (DEMASZ, DEGAZ,).

- Minden hénapban koételes diszaki bejarast elvégezni.

- Munkaja soran napi kapcsolatban all az intézmémgiigvel illetve az adminisztratorral.

- Gondoskodik a riszerek, berendezések és az épiiletek lizemeltdtdsmbantartasardl, javitasarol a két
tagintézményben is.

- Vizes blokk —rendszer tizemképes allapotban tar(isztitas, javitas,drdzés)

- Konyhai mosogatdk, szifonok tisztantartasa.

- F6z6konyha zsirtalanité rendszerének és csatornaraniiszftasa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégok, fénycsovek cseréje, kapcsoldk, konnektorok fepat

- Konyhai gépek, burgonyahdamozd, robotgép stbh. Kaathsa.

- Ajtok, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: oltdszekrények, csoportszobai berendezése javitasapkpdelhelyezése, jatékok
javitasa.

- Kisebb lémiives és burkoldmunkék elvégzése.

- Esetenként anyagbeszerzésben, aruszallitasbarégal®tel személygépkocsival, utanfutéval.

- Részt vesz diz- és munkavédelmi szemlén.

- Udvari jatékok elleérzése, karbantartasa, javitasa. Eltegsi, karbantartasi napl6 vezetése.

- Naponta takaritja a kiiseret, télen feladata a hé eltakaritas, jegeseagszintetése, nyarontdocsolas
stb.

- A kukdk meghatéarozott Uritési napjan kotelességk kinelyezése, tisztantartasa.

- Kertész tavolléte idején a munkakorét ellatja.

Vagyon:
Felebs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért da hliaznalt eszkdzok rendeltetésszesznalataért.
Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
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Betartja aiz- munka és balesetvédelmbiesokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arlgladoKialakitja
az egészséges és hiztonsagos munkakorilményelatyagi leheiségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tiywes jogszabalyok &ltal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR
Tevékenységét arvodavezdt kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette aalaitos munkaltatdi jogokat az
Ovodavezdt gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavézedsziti el.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfeleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatatick torté elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezebi utasitasok igényit eltérs végrehajtaséért;

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalltege hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséeért;
» a munkaeszkdzok, berendezési targydk&tol eltéé hasznalataért, elrontaséért;

» aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszebekpnsagos tarolasaért, kilonés figyelemmel arra,

hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelsméknara ne legyenek hozzéafédedt
* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaé
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &mj@nia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézméunykatervében kerll meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnagt€mezése szerint.
» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem dflérse esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.
» Az ellerrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez &agkzrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

« Ovodavezsdt és helyettese
» Tagintézmény-vezét

ZARADEK
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Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol lepldde
A munkakoéri leirhs modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné ovodavezet
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraenkotele#nek tekintem, annak egy példanyat

atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budiegi felelésséggel
tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, esiédiz gépeket rendeltetésiiknek megtealhasznalom.

Kelt:

munkavallalé

142



KERTESZ, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdlyozas, a fenntarto altal biztéisiéhetiségek

MUNKAKOR

Beosztas

KERTESZ, UDVARI MUNKAS

Cel

- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fetéga.

Kozvetlen felettes

Ovodavezet, 6vodavezét helyettes, tagintézmény-vedet

Helyettesitési éliras

- 30 napon belili helyettesitést a 6vodavéhetiyettes, tagintézmény-
vezebd
- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodavézendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid

40 o6ra

Beosztasa

- Napi 86ra az intézmény aktualis igénye szerint

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Blintetlen @&let

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda bel§ szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyittikodés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag

KOTELESSEGEK

* A munkafegyelem megtartadsa, a 6vodavemgasitasa alapjan az 6voda nyitdsa és zarasa.
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* Megjelenéssel/kitarel és kulturaltsaggal a munkakor megféletinti képviselete.
A kdzOsségi egylttitkddés formainak betartasa.
e Az 6voda zavartalan iilkédésének sziikség esetén tulmunkéaval térbértositasa.

Feladatkor részletesen:

- Viragos kertek feldsasa, virdgok, fak, bokrok éiset

- ROzsék metszése, esetenként permetezése.

- Kapalas, locsolas.

- Naponta takaritja a kitigeret, télen feladata a hé eltakaritas, jegesegszintetése, nyaroniddcsolas
stb.

- Az 6voda ebtti lezart utszakasz rendben tartdsa, 6vod elhelyezett hulladékgiyté sziget korlli terulet
rendben tartasa.

- Flves terlilet 4polasa- talajlazitaditragyazas, gereblyézés, locsolas mindharom évodaban

- Az 6sszegfilt szemét elszallitasanak segitése.

- Kazanhaz meszelése, takaritasa.

- Jelzi az intézmény teriletén tortént meghibasoditsekvégzi a kisebb javitasi munkakat.

- Az épulet kil és bel§ hazilagosan elvégezifetarbantartasi — javitasi munkaiban val6 segitségad

- A kukak meghatarozott Uritési napjan kotelességk kihelyezése, tisztantartasa.

- Vizes blokk — rendszer Gzemképes éallapotban tartasa

- Konyhai mosogatok, szifonok tisztantartasa.

- Fézbkonyha zsirtalanitd rendszerének és a csatornaentisztitdsa, mosatasa.

- Radiator szelepek karbantartasa.

- Villanyégosk, fénycsovek cseréje, kapcsoldk, konnektorok fepat

- Konyhai gépek karbantartasa.

- Ajték, kilincsek, zarak javitasa, illetve cseréje.

- Asztalos munkak: oltdszekrények, csoportszobai berendezések javitadepkpdelhelyezése, jatékok
javitasa.

- Udvari jatékok karbantartasa, javitasa, éltegse.

- Kisebb lémiives és burkold6munkék elvégzése.

- Ovodapedagogusok felkérésére szemigksizkdzok, madaretd, stb. készitése

- Esetenként anyagbeszerzésben, szallitasban vai@télsszemélygépkocsival, utanfutoval.

- Tagintézményekben tortémudvari munkak elvégzése, kisebb karbantartasitgsivmunkalatok elvégzése.

- Minden hénapban koételes diszaki bejarast elvégezni été-karbantartdval.

- Munkaja soran napi kapcsolatban all az intézmémgiigvel, vezeh helyettesével, adminisztratorral.

- Részt vesz diz — és munkavédelmi szemlén.

Vagyon:
Felebs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért da Baaznalt eszkdzok rendeltetéssdamsznalataért.
Végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja aiz- munka és balesetvédelmbiesokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arlladoKialakitja
az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeleetyagi leheiségek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tiywes jogszabalyok &ltal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR
Tevékenységét arvodavezdt kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette aalaitos munkaltatdi jogokat az
Ovodavezdt gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodavézedsziti el.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységgefeleldsségre vonhato:
* munkakori feladatainak hatafick torté elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

« avezebi utasitasok igényit eltérs végrehajtaséért;
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» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalltege hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» a munkaeszkdzok, berendezési targyék@tol eltéé hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszéietgnsagos tarolasaért, kilonds figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelsnaknara ne legyenek hozzafédiedt

* munkateriletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarésaé

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak &g@nia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézménpkatervében kerll meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizés.

\VA
ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnagt€mezése szerint.

» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem démse esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

* Az ellervrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éaélszrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

+ Ovodavezet és helyettese
* Tagintézmény-vezét

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2013. aprilis 30- tol leplede
A munkakoéri leirhds modositasanak jogat a korilminge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gydrgyné ovodavezet
a munkaltatéi jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraen&oteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budiegi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, esi#éeiz gépeket rendeltetésiiknek megéaalhasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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TAKARITO ES KISEGIT O MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabélyozas, a fenntart6 altal bizttsiéhetiségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas

TAKARITO, KISEGIT O

Cel

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fetéaga.

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasagrangkek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
ovodapedagoégusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettes

vezet helyettes

Helyettesitési éliras

30naponbellli helyettesitést a vezetelyettes,
30 napon tulhelyettesitésaz 6vodavezéje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid 40 o6ra
Beosztasa napi 8 6ra
- munkaidejét- feladatatél figgn — ebzetes megbeszélés alapjan, a
munkakdri leirdsban rogzitett osztott és folyamad6ben is végezheti.
Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejéafolatosan is
koteles letolteni.
- Szabadsagdtképpenaz dvodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, bunteligtet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségldjyasainak, betsszabalyzatainak
ismerete.

Szlkséges képességek

Szeretetteljes és példaatk@dés gyakorlata.
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Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsggeksulyozottsag, turelem, higiéné,
segibkészség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézménglési jellegét, ennek megféleh teremt kapcsolatot a
gyermekekkel, sziakkel.

Feladata, hogy a munkateruletén jelentkddvetkedkben felsorolt feladatokat a munkakoéri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalorkbpzsolédva ellassa:

* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, éésmerégzi.

« A naponta keletkézszemetet szelektiv taroléba helyezi.

e A szdnyegeket naponta porszivézza.

* A butorokat naponta portalanitja, az asztalokabfieniti.

* A helyiségekben naponta a takaritas ideje alaltézzetést végez.

* A csoportszobékat és a folyosdkat, valamint a rkbé8/iségeket (gyermek mosdo, 6lLelnstt

mosdo 01t64, irodak, neveli szoba stb.) naponta tisztitoszeres gtéghitss b vizzel felmossa.

» Gondoskodik a felétt mosddk eszkdzeinek tisztan tartasardlkésziti a higiéniai eszkdzoket.

« Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendez&sek

« Apolja, locsolja az udvar névényzetét.

e Tisztan tartja az évodadit a jardat.

e Gondozza a folyosén és az irodakban talalhaté ninetet.

« Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

« Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvénigmsa rendezvény soran érintett munkaterilet
soron kivili takaritdsa. Ezen feladatokat, az mi&zyvezei- helyettes kulon utasitdsa nélkul
ellatja. A rendezvényeket koven, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

+ Koteles minden hénap élsmunkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz seg&s eszkdzok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

e Koteles a .oovvveeeiiiiiinnns taldlhaté ,Hibgden® flzetbe” beirni, ha a munkatertletén
karbantartast igénglallapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kbzosség tagjanak, tiyves jogszabalyok altal valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELEL OSSEGI KOR

Tevékenységét antézményvezéthelyettes kozvetlen iranyitadsa mellett végzi. Eelaz altalanos munkaltatéi
jogokat az intézményvezegyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa sorasf@idul6 feladatokat a takarité részben
onallé munkaval, részben az 6vodavézetlyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakdri leirdsat az intézményveiételyettes késziti el.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként algkits részese a jo munkahelyi Iégkdrnek. Az 6voda
nevebtestiletével és technikai dolgozoival 6sszhangkearvezi munkajat, torekszik az egymast segihberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermegiékzséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sikihek tajékoztatast nem atket a megfelél pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartds e munkakorben is kotélez

Vagyon:

Felebs az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért da Bliaznalt takarité eszk6zok rendeltetédiszer
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabieettdozéseket.

Technikai dontések:

Betartja aiz- munka és balesetvédelmbiehsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arlladoKialakitja
az egészséges és biztonsdgos munkakorilményelketyagi leheiségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat éritit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak missils informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dof@pgyermeki, szidli / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetjének vagy helyettesének utasitasara tarhat feint&zmény bels életére vonatkoz értesiléseit koteles
hivatali titokként megrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokiumein /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkizések, a riikddési rend, a vez&itutasitasok és a nevdébstileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokbaiieiakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmeiyieten
hidnyossagot tapasztal, @rértesiti az illetékes vezit

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységgefeleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatafick tortérd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezebi utasitasok igényt eltérs vegrehajtasaért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizaliteége hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

» amunkaeszkozok, berendezési targydk@tol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszedigktitdszerek biztonsagos tarolasaeért,
kulonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre vegmsikzerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzéaférhitk;

* munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaé

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak Bgyeénia veszélyeztetéséeért.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo6l6an az adott nevelési év intézménpkatervében kerll meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnatémezése szerint.
» Joga van évente legaldbb egyszeri élieésére, munkgjarol véleményezéshez.
» Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem dHémse esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

* Az ellervrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éaélszrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:

+ Ovodavezet és helyettese
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes méndekében megfigyelésekeaigezhetnek a
nevebtestilet tagjai / miiségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport sthdtézményi
munkatervben jeldltek szerint.

V.

ZARADEK

Ezen munkakdri leiras 2013. aprilisdep életbe.
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A munkakori leirds modositasanak jogat a korulmihge igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:

Kocsis Gyorgyné ovodavezet

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamraenkotelenek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ésezek értékekért anyagi és blkfeyi felelssséggel
tartozom. A munkédm soran hasznalt targyakat, esiédiz gépeket rendeltetésiiknek megtealhasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcéde
Bdlcsidei Intézmeényegysége

A munkakdor megnevezéseszakmai vezét kisgyermeknevél

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas:Kjt. szerint

Iskolai végzettségfoéiskola, csecsetir és gyermekgondozé

Kdzvetlen feletteseibvodavezs, illetve 6vodavezéthelyettes

Helyettesibje: helyettes/kisgyermekneveél

Fobb tevékenysége

A bdlcssde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmikkel, szakmazaértésikkel fejezzék ki azt

a felebsséget, amely a gyermek testi, szellembtgsének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bdlcHdei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozééegpt kell alkotniuk.

Feladata mint szakmai vezeaf

e Megteremti a bdlagsde mikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakijdbolc$de
hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellefrzi a bolcédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcsidében gondozott gyermekek harmonikusanédiggnek. A helyi adottsagok
figyelembevételével megszervezi a bébs munkarendjét a gondozivel egydtt, a
dolgoz6k munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét

e Iranyitja és ellebrzi a bélc$de gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

e A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanalydigmbe veszi a csoport
0sszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoiotitdtgat. Torekszik arra, hogy minden
csoportnak allandé gondozéinegyenek.

e Ahol sérilt gyermek/ek ellatasara keril sor, memter, biztositja és ellémnzi a
muikodeés feltételeit és a tevékenyseget.

e Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, e#élvalamennyi gyermek
egészséqugyi allapotardl tajékozott. Ha egy gyermedgbetegszik, gondoskodik
arrol, hogy a szt mieldsbb értesitsék, és a gyermeket elvigyek a lbaledl. Ferzo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkeséasait.

e EIl6irt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész veeetész élelmezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa, élelmezésvesmgitségével.

Ve

vezetéséért felel. Ellénzi a kisgyermeknevéknek a gyermekekkel kapcsolatos
dokumentacios munkajat.

e Kezeli a bdlcéde gyogyszerkészletét.
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Gondoskodik a boléglére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, #ssk,
jogszabalyok végrehajtasaral, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolésle helyiségeinek kihasznalasardl.
Végzi a munkaér szervezeéseét, feléd a kivalasztasaért €s betanitasaért. Elkésziti a
dolgoz6k munkakoéri leirasat. Eves munkatervet készidolgozok képzésére,

tovabbképzeésére, szabadsagolasara, ada#dszemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bolégle tatarozasérol, karbantartasérol, feluUjitdsaréiz
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarobladde tisztasagarol és rendjér

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akikoravencié és az alapellatas
terlletén a gyermekkel, illetve a gyermek csalé&ljakapcsolatba kertlhetnek
(védnoi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a kebde niik6dé nevelési
tanacsadd, csaladsdgitkozpont, a kornyeéz O6vodak, a hasonlé profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberegyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei, a gyamuigy ) valamitgrileti vezét bolcsidével.

Kapcsolatot tart a tikodtetivel, a szakmai iranyitast véikkel és az egészségugyi
szakfellgyelettel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek medfelelszinten tartja, illetve fejleszti,
tovabbképzéseken vesz részt.

Felebs a bolcédében torténtekeért.

Felebs az intézmény zarasaert.

Elkésziti a szlikséges dokumentacidkat, szabalyagthéltségvetést.
Felebs a pénzligyi szabalyzat betartasaért,dslghzdalkodast végez.
Elkésziti a normativa igénylést.

Biztositja a szakmai programbardiel foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint. A foglalkokhea eszktzoket készit.

Feladata, mint kisgyermekneves

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi édenelfejlodését, neveli higiénikus
készséguket, tamogatja helyes kezdemeényezésukgitéakikat, onallosagukat.
Atvételnél érdelddik a sziibtsl a gyermek hogyléte felol, meghallgatja az esetieg
panaszokat, kéréseket, megdfigyeli a gyermek redkoészrevételezi a szokatlan
viselkedést, brelvaltozast. A bevételhez szikséges higiénés baaAbdetartdsara
felkéri a szubt.

Hazaadaskor beszamol a saigk a gyermek aznapi tevékenyséyeetvagyarol,
szokatlan tettedl aznap el§ izben tortént fefldésbeli valtozasarol, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el &szul
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Egyéb

Etkezés alkalméaval egyénre szabottan talal a gyereke figyeli igényiket a taplalék
irént.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bédesorvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos &llapotat és a bek@@tik/altozast, azonnal jelenti az
orvosnak.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez.

Naprakészen, folyamatosan ebleri a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciot,
beszoktatas alatt naponta kontrolalja torténtekégbb a tdrzslapon és az Uzen
fuzetben havonta ellérzi a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, Ugyel a személgztasagara, kilsmegjelenésére, -
gyermekkel val6 foglalkozas @&t kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik ,arrél
hogy a takaritéfh a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a &a@etitienitse.

A gyermekek altatasa alatt elvégzi a szikséges rasirtviaciot, de elsorban a
fellgyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagogiai ésszgglgyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason veszt részilkség szerint tébbszor is /
errdl feljegyzést készit. Széitsoportos beszélgetés szervez és tart.

Gondoskodik a csoport rendjércsinossagarol, olyan allapotban tartja a csop@s

a furddszobét, hogy a szblben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hagy
takaritord elvégezze a szikséges tashket, a hianyossagokra felhivja a figyelmét).
Munkaid alatt a bolc&de teriiletét csak a vedetngedélyével hagyhatja el.
Pontosan betartja a munkarendben megszabijbidokat. (pl, ebédelni a megjeldlt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirezzlj§hazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor tgyel a pontossagetieges késeést a veratk
jelenti.

Megszervezi és biztositia a gyermekek mindennappabasl levegn valo
tartozkodasat, megfeteldvari jatékeszkdzok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programbandiel foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkodsp eszkdzoket készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcserikebbképzéseken. A tanuld
kisgyermeknevéknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szatjattovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta kételes bejegyezeienléti ivre.

Bolcsbdei és intézményi szakmai programot kreativitasasahak megvalosulasat
segiti. Heti illetve napi ajanlassal a gyermekekoudtevékenységét megtervezi,
felkészl a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészsdgée

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokatfeladatokat, mellyel az ovodaveégt
alkalmanként megbizza.

A munkakari leiras modositasanak jogat, a korilne&hgz igazodva, a munkaltatd
fenntartja!
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A munkakdr megnevezeésekisgyermekneveél

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas:Kijt. szerint

Iskolai végzettségkisgyermekgondozo,- nevel

Kdzvetlen feletteseibvodavezdt, Ovodavezét helyettes, szakmai veset

Helyettesitje: kisgyermeknevél

Fobb tevékenysége

A bdlcssde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmikkel, szakmazaértésikkel fejezzék ki azt
a felebsséget, amely a gyermek testi, szellembtgsének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bdlcHdei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozééegpt kell alkotniuk.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi édenelfejlodését, neveli higiénikus
készséguket, tamogatja helyes kezdemeényezésukgitéakikat, onallosagukat.
Atvételnél érdelddik a sziibtsl a gyermek hogyléte felol, meghallgatja az esetieg
panaszokat, kéréseket, megfigyeli a gyermek redkoészrevételezi a szokatlan
viselkedést, brelvaltozast. A bevételhez szikséges higiénés baaAbdetartdsara
felkéri a szubt.

Hazaadaskor beszamol a swigk a gyermek aznapi tevékenyséyeetvagyarol,
szokatlan tettedl aznap el§ izben tortént fefldésbeli valtozasarol, betegség esetén az
orvos utasitasa szerint tanaccsal latja el &szul

Etkezés alkalméaval egyénre szabottan talal a gyereke figyeli igényiket a taplalék
irént.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bédesorvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos &llapotat és a bek@@tik/altozast, azonnal jelenti az
orvosnak és a szakmai veaetk.

Havonta egy alkalommal stulymérést végez, az eregnaétdrzslapon regisztralja.
Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkelcskdgtos adminisztraciot,
beszoktatds alatt minden nap feljegyzi a torténjekdeszoktatas jellegétfliggéen
0sszefoglaldt készit, kélsb a torzslapon és az lUzefiizetben a hé végén dsszesiti a
gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, Ugyel a személgztasagara, kilsmegjelenésére, -
gyermekkel val6 foglalkozas @&t kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik ,arrél
hogy a takaritéfh a szennyes pelenkat a mosodaba szallitsa, a &a@etitienitse.

A hasznalt ruha mosodabdl val6 visszakerut@gondoskodik, raktarozza.

A gyermekek altatasa alatt elvégzi a szikséges rasirtviaciot, de elsorban a
fellgyeletet latja el.

Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagogiai ésszgglgyi szempontjainak
betartasat. Hetente jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason veszt részilkség szerint tébbszor is /
errdl feljegyzést készit. Széitsoportos beszélgetés szervez és tart.

Gondoskodik a csoport rendigrcsinossagarol, olyan allapotban tartja a csop@s

a furddszobat, hogy a szilben j6 benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hagy
takaritor® elvégezze a szikséges tetket, a hianyossagokra felhivja a vdzet
figyelmét).

Munkaid alatt a bolc&de tertletét csak a szakmai vézehgedélyével hagyhatja el.
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Pontosan betartja a munkarendben megszabijbidokat. (pl, ebédelni a megjeldlt
idépontban megy) tevékenységét a gyermekek napirezzlj§hazodva végzi.
Munkakezdéskor, munkavégzéskor tgyel a pontosségeileges késést a szakmai
vezebnek jelenti.

Megszervezi és biztositia a gyermekek mindennapeabasl levegn valo
tartozkodasat, megfeteldvari jatékeszkdzok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programbandiel foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai
programban megfogalmazottak szerint, a foglalkodsp eszkdzoket készit.

Részt vesz szakmai latogatasok, tapasztalatcserikebbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveéknek a szakmai ismereteket a legjobb tudasa szatjattovabb.
Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezeienléti ivre.

Bolcsidei és intézményi szakmai programot kreativitasasahak megvaldsulasat
segiti. Heti illetve napi ajanlassal a gyermekekotdtevékenységét megtervezi,
felkészil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségé

Altalanos rendelkezés:

Egyéb

Munkatarsaival és gondozottjai szuleivel minderiiteles betartani az egyuttélés
szabdlyait.

Munkajaval és magatartasaval segitéeaalintézmeény jo hirének kialakulasat.

A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmeényshéistét érind kérdésekben
titoktartasi kotelezettség terheli.

Szubi értekezletet tart illetve megtartja a skgkoportos beszélgetéseket.

Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbkémresek

A gyermekekkel kapcsolatban felmefiievelési problémakrol a vesdetéjékoztatja,
illetve tanacsot kér vezgétol.

Felebsséggel tartozik a leltarban szetephgyontargyakért, a rabizott gyermekek
ertékeiert.

Koteles az étkewben étkezni.

Torekszik a j6 munkahelyi legkdr m&@géseére.

Miszakkezdés étt, illetve reggel 8 6raig barmely tavolmaradag&nsélyesen, vagy
telefonon koételes bejelenteni.

Gondatlan munkavégzeés@mdodo kareért felésséget vallal.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokafedadatokat, mellyel az 6vodavedjet és
szakmai vezéfe alkalmanként megbizza.

A munkakari leiras modositasanak jogat, a korilne&hgz igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

A munkakdr megnevezésetakarito

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas:Kjt. szerint

Iskolai végzettség8 altalanos, OKJ biz.

Kdzvetlen feletteseidvodavezdt, ovodavezét helyettes, szakmai veset
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Helyettesibje: technikai dolgoz6
Fobb tevékenysége

A bdlcssde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmikkel, szakmoazaértésikkel fejezzék ki azt
a felebsséget, amely a gyermekek testi, szellembdigsének biztositasaban rajuk harul.
Ezért a boloddei alkalmazottaknak teljes 6sszhangban dolgozééegpt kall alkotniuk.

Feladata:

- Ellatja a bolcéde takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csopazzdasagi rész,
mosoda) megosztva.

- Ellatja a legfontosabb teebkkt az udvaron (balesetveszélyes targyak, szemét
eltakaritasa, gomba 0©sszeszedése, homokozé temtédat, szikség esetén
locsolas, tarsaval kihizza a konténert az elsasilitapon.

- Kisgyermeknevél kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

- A takaritas ugy szervezefidhogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a gyermekek
erkezése éltt, vagy tavozasa utan torténjen. Csak azokat gidégieket lehet
napkdzben takaritani, ahol a gyerekek nem tartGzidodFirdszobai gondozast
ne zavarja.

- Naponta: porszivézas, polcok, atadéasztalok, etpybrok ferétlenités ruhaval
tortéerd  attorlese, WC-k, bilik, badellak, csapok if&stok, csempe, stb.
fertétlenitése, padozat, szobdk, fésdoba, atado, stb. féttenités felmosasa.

- A takaritas mindig nyitott ablaknal torténjen!

- Viradgok rendszeres locsolasa, sziikség szerintagpohtiltetése.

- A szobéakat étkezés utan rendbe kell tenni, az araldékot el kell tavolitani.

- A padozat tisztithsa nedves, &lenitos ruhaval torténjen. Kilon takaritbeszkozt
(vodor, felmoso, lemoso ruha — gyermekek asztddél@n figyelni) kell hasznalni
a csoportszobakban, fiiskzobaban, gazdasagi helyiségekben, WC-n.

- A takaritoeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosnitisztan, a tisztitdszerekkel
egydtt kell elhelyezni az erre kijeldlt zart helygbyerekek flirdszobajaban nem
maradhat.

- Csak engedélyezett tisztito- és &enits szerekkel szabad dolgozni.
Tisztitészerek tarolasa kulén zarhatd helyiségbeénjen.

- A tisztito- és fefdtlenits szereket a mindenkori kdzegészségugyirésoknak
megfeleben kell alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkélatva.

- Segit a kisgyermeknevilek, kérésére — @tésziti a cipket, stb, illetve sziikség
esetén feliigyel a gyerekekre az udvaron, illetsz@baban a kisgyermeknetel
felugyelete mellett.

- Pelenkékat kiviszi a megfeletaroloedénybe.

- Udvari jatékok kipakolasat elvégzi a kisgyremeknévetrése alapjan. Az udvari
medencét nyari napirend alkalmazasakor mindenrafgékitja, ferdtleniti.

- Agyakat ebkésziti — szobaban, teraszon — két hetente, illshikkség esetén az
agyat athazza.

- Ha a bélcédében rovart talal, jelenti szakmai vegének.

- Elsddleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus koretggdiztositsa.

- A mosodai és vasalé helyiségekbendsléyépek, berendezések meghibasodasat
azonnal jelenti, illetve rendellenedikbdésik esetén aramtalanitja, kikapcsolja, és
nem niikddteti, mig szakember meg nem javitotta. Figyeljépek szakszeér
hasznalatara.

- A szennyes ruha, illetve tiszta ruha tarolasardgéhd edényeket jol elklldnitve
tarolja és feitleniti azokat.

- A szennyes pelenkat minden esetben 6féittnek kell tekinteni, és ennek
megfeleben teljesen kilon kell kezelni.
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Egyéb

A széklettel szennyezett pelenkat és fehéfitedtmosas utan féienitoszeres
oldatban kell tarolni a mosas megkezdéséig. Mosk&mosasos programban
torténik, tobbszori dblitéssel.

A pelenkazét mosdiszeres vizzel ddeniti.

A gyermekek ruhait, agyneii, torolkozoket, asztalteréit, kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni. Ennek megftelabsastechnikat alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknekgfetelben kell kezelni és
tarolni.

Ha barmilyen enterdlis féiz6 betegség fordul & és emiatt felvételi zarlatot,
vagy jarvanyugyi megfigyelést rendeltek el, enniddje alatt a textilia kezelésére
vonatkozoan a feftlenitést az ide vonatkozé kozegészséglgyi szabalyerint
kell megvaldsitani, amit az elléreé kbzegészsegugyi hatdésag if.el

Az eddigieken tul, a gyermek, illetve a fehér dsaz ruhakat kilon kell kezelni.
Naponta kulon a székletes, vizeletes pelenkaknedyséknek 3 %-o0s hypods
aztato oldatot kell késziteni.

A mosasi és vasalasi tedikaél figyelembe kell venni az energiatakarékosségot
gazdasagossagot.

A mosodaban az @&rasnak megfelél labbelit kell hasznalni. Mosas utan
kézferbtlenités, kopeny és dipsere szikséges. Utana lehet a szarité-vasalo
helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakert felis.

Segiti a kisgyermeknevemunkajat a gyermekek érdekeit szettdartva.

Udvari jatékok és eszkdzokskkszitésében segédkezik.

A takaritasi munkéakat azdit takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.
Jatékok lemoséasa, fétienitése, a furészoba, a csoportszoba és a kiszolgal6
helyiségek takaritasat az et takaritasi rend alapjan vegzi.

Munkakoréhez szikseéges, illetve azzal kapcsolaaknsai, munkavédelmi,
ttizvédelmi ismereteket megismerni, elsajatitani, ladkani.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban neegje és munkajat
koraltekinten, legjobb tudasa szerint végezni.

Az elsirt munka- és véttuhazatot rendeltetéss#en hasznalini.

A baleset-, munkavédelmi é&tendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek naktkehez tartoznak, illetve
amelyekkel felettesei megbizzak.

Koteles az ebédben étkezni.

Muszakkezdés étt, illetve reggel 8 éraig barmely tavolmaradasétnsélyesen
vagy telefonon kételes bejelenteni.

A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkea¢dmdtartja, illetve annak
ellensrzésébl gondoskodik. Zarés fiszak alkalmaval aktivan részt vesz a zaras
teendinek ellatasaban.

A j6 munkahelyi Iégkor meigzéseére torekszik.

Felebs az épilet biztonsagos bezarasaért.

Gondatlan munkavégzédtadddod karert feléksséget vallal.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokatfeladatokat, mellyel az 6vodaveéjt,
szakmai vezéje alkalmanként megbizza.
A munkakodri leiras modositasanak jogat, a korilne&hgz igazodva, a munkaltatd

fenntartja!
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SZMSZ FUGGELEKEI

MUNKAID O NYILVANTARTAS SZABALYOZASA

Az 2012. évi l. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdésgs az 1992. évi XXXIIIl. Torvény
Kijt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda daljjezmunkavégzésredit ids
kezdetédl annak befejezéséig tart&idrtamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a
munkavégzéshez kapcsolodékaszit és befejed tevékenyseéq ittartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodabagchriikai személyzet napi 8 6raban
latjak el feladataikat. A feladatok személyre saélipntasat az intézményben kihelyezett
munkaid beosztas tartalmazza, amely a dajkai dolgozoélébsertvaltd munkarendet jelent
délebttos munkarend esetén 6-14 o6raig, a délutanos X0éig tart.

Az dvodatitkar és az ugyintéz,30-15,30 oraig végzi munkakorével kapcsolatendit.

Az 6vodapedagogusok heti 40 6ras mun&didosztasban dolgoznak, a gyermekek kdzott
heti 32 érat toltenek, kivétel az vodavézetezed helyettes, telephely vezidt akik a
kozoktatasi torvényben meghatarozotikieretben foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz0l6 munkaideosztds a munkatervben és az évémobaban megtekintltet

A logopédus heti munkaideje 40 6ra 8bb1 Orat a gyermekek fejlesztésével tolt a
fennmarado¢ idben a foglalkozasokra készil, konzultal az 6vodagédusokkal és a
szubkkel.

A gyogypedagogus heti munkaideje 40 6rackBP orat tolt a gyermekek fejlesztésével,
melyet a korai fejlesztést a bébckeben végzi évenként meghatarozaikatetben, a
fennmaradé idben az 6vodakban az SNI-s gyermekek fejlesztésgi.v& fennmaradé 10
oraban konzultél a szikkel, a pedagogusokkal, hospital.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgynée
Ovodavezét

Meserét Bolcéde
A kodzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XIMXtorvény (tovabbiakban: Kijt.) 55. §-

a szerint a munka jelleg@tfiggéen végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidbél kotelezden a munkahelyen tolteiddé tartalmat, tovabba az ezebidrtam

alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait. knetéttel a kbzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, aalint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténvegrehajtasarél szolo 257/200. (XII. 26.) Kormangelet 7. § (1)
bekezdése éirja, hogy a teljes napi munkaiobl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a
bdlcgsdében foglalkoztatott kisgyermekne$ehek. Ezen specialis agazati jogszabaly szerint

a bolc$dében foglalkoztatott gondozékhét éra idtartamban kotelesek a munkahelyen
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munkat végezni és feladataikat teljesiteni. A jedygidy nem tiltja azt, hogy a gondosén
koteleen a munkahelyen teljesiténdét oran tul a boléslén kivil tartdzkodjanak, és
abban az idtartamban mas megjeldlt helyen (kisgyermekn@vebda) teljesitsék a
munkakori kotelezettségeiket (csaladlatogatas)oZakalmazott napi teljes munkaideje
nyolc 6ra, heti 40 6ra (Mt. 117/B. § (1) bekezdés).

A technikai dolgozé munka ideje, napi 8 oOra.

Géczy Gabiriella

szakmai vezét
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FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és®&de dolgozoi az intézmény
f6zokonyhgjan elkészitett ebédet igénybe vehetik, neiyaritési dijat minden koltségvetési
évben a fenntartd meghatarozza. Tizorait illetvaonat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az 6vodapedagogusok a gyermekek fithejgben a csoportszobaban fogyasztjak
el.

A kisgyermeknevélk a bolcéde étked helyiségében fogyasztjak el az ebédet. A technikai
szemeélyzet az ebédet@bkonyha ebtti étkezdasztalon fogyasztjak el.

Az ebéd téritési dijat az 6voda és a biidesdolgozoi a székhely intézményben az
ovodatitkarnal minden honap 15-ig a (hikitéblan megjelent igbontban) befizeti.

Azok a dolgozok, akik az intézmény altal elkéstigbdet nem veszik igénybe a dolgozo
altal behozott ételt a dolgozditében taroljak, és a konyha melletti étkagztalon illetve az
etkezben fogyasztjak el.

Ezen dolgozék nyilatkozatot tdltenek ki, mely saeez dvoda altal készitett étkezést nem
veszik igénybe.

Lajosmizse, 2013.marcis 29.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezét szakmai vedet
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Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gamfi&szervezetének,

Fekete Istvan Altalanos Iskolajanak,

Lajosmizsei Napkdziotthonos Ovodajanak,

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gygohde és Szocidlis Intézményének,
Lajosmizse Varos Kivelodési Haza és Konyvtaranak,

A folyamatba épitett, 8ketes és utdlagos veéieellensrzés

(FEUVE) szabalyzata.

Lajosmizse, 2007. augusztus 28.

Jévahagytam:

Biré Tiborné
IGSZ Intézményvezet

TARTALOM

BEVEZETES

I.  Folyamatba épitett, &tetes és utdlagos veédetellensrzésre vonatkozo altalanos
szabalyok

Il. A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

lll. A FEUVE rendszer és a szabalyossag

IV. A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

162



V. A FEUVE rendszer és a hatékonysag

VI. A FEUVE rendszer és az eredményesség

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Ellémzési nyomvonal

2. szamu melléklet: A pénzlgyi iranyitasi és dileasi feladatok feladatkorok szerinti
elkll6nitése

3. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésdi@k®rendje
4. szamu melléklet: A belsszabalyzatok listaja és felllvizsgalati rendje

5. szamu melléklet: A megfeteszabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak
folyamatébraja

6. szamu melléket: Kockazatkezelési szabalyzat

Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A FEUVE szABALYZATANAK KIDOLGOZASARA

- az Allamhaztartasrél sz616 1992. évi XXXVIII. M#my ( a tovabbiakban: Aht )121.
8 (1) bekezdése, valamint

-az Allamhéztartas fikodési rendjéil szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba

-a Pénzigyminisztérium koltségvetési eflemessel kapcsolatban kézzétett modszer-
tani Gtmutatdi, illetve ajanlasai figyelembevétagkerilt sor.

2. A szabalyzat hatalya
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A szabélyzat az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Oyalm EGYSZI és a Kwvelsdési Haz
folyamatba épitett 8ketes és utblagos vedeellensrzésére terjed ki, mely 2007. szeptember
01-én Iép hatalyba.

l.
Folyamatba épitett, ebzetes és utdlagos veditellenérzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett éretes €s utolagos vedeellensrzésre vonatkozé szabalyokat az Al-
lamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. torvényLR (1) bekezdése, valamint az Allam-
haztartas rilkkddési rendjéil sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 1458A\a hataroz-
za meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, &etes és utolagos vedeellensrzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-4ban meghatérozott ebberes.

A FEUVE a szervezeten belll a gazdalkodasértdeletervezeti egység altal folytatottéels
szinti pénzlgyi iranyitasi és elléreési rendszed. szamu melléklet Ellerzési

nyomvonal

2. A pénzugyi iranyitasi és elleérzesi feladatok tartalma

A pénzugyi iranyitasi és ellérzési feladatok magukban foglaljak:

a.) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitiéeé€rtve a kbltségvetési tervezes,
a kotelezettségvallalasok, a szetesek, a kifizetések, a szabalytalansag miattzaiss
fizettetések dokumentumait is),

b.) az ebzetes és utdlagos péenzigyi ellerést, a pénzigyi dontések szabalyézéyi €s
szabdlyozottsagi szempontbdl todgavahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszamolasat (a hajagsrabalyoknak megfetekényvve-
zetés és beszamolas).

3. A pénzugyi iranyitasi és elleérzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénzugyi iranyitasi és elléreési feladatoknak, tevekenységnek a szerven pegladatko-
ri elkulonitését - az Aht. 121. 8§ (2) bekezdésbegmatarozott éiras érdekében - szamu
melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE RENDSZER TARTALMAZZA MINDAZON

- elveket,

- eljarasokat és

- belsy szabalyzatokat,
melyek alapjan az IGSZ, az Altalanos Iskola, az@v@z EGYSZI és a Welédési Haz
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgabir&@hyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal valo

- szabalyszét,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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5. Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYS& a Mivelddési Haz
gazdalkodasanak végrehajtd szerve végetek felebssége a FEUVE rendszerrel
kapcsolatban

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGY SZhdMlivelsdési Haz vezéje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani ésiikddtetni a szervezeten bell,
amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forraszabalyszef, szabalyozott, gazdasagos, ha-
tékony és eredményes felhasznalasat.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSzaéMivelsdési Haz vezéfe koteles
- kialakitani,
- mikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszereét.

A FEUVE rendszer kialakitasanaljikbdtetésenél, valamint fejlesztésenél a
intézményvezének figyelembe kell venni:
- aintézményvezéség gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
az intézmeény egyéb sajatossagait.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGY SZhdMlivelsdési Haz vezéje koteles
szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének ebadjét, amely jelen szabalyZatszamu
melléklete.

6. A pénzigyi iranyitasi és ellebrzési rendszerrel szemben tamasztott kdvetelmények

A pénzugyi iranyitasi és elléreési rendszerrel szemben tamasztott legfontoséatbtédme-
nyek, hogy biztositsak azt, hogy

a.) Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az B2Yés a Mvelsdési Haz valamennyi,
gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célhdigyban legyen a szabaly$izéq,
szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

b.) az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkoaldsie keriljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c.) megfelad, pontos és naprakész informaciok alljanak rendéke az IGSZ, az

Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és avlodési Haz gazdalkodasaval

kapcsolatosan;

d.) a folyamatba épitett,éaetes és utdlagos veéeellensrzés harmonizicidjara és

0sszehangolasara vonatkozo irdnyelvek végrehagésiidjenek;

e.) arendelkezésre all6 eszkdzok és forrasoklmbmzetiség, szabalyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban keeldjielhasznalasra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandd legfontosablgdtmak (szabalyossag, a szaba-

lyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredmégess

7.1. Szabalyossag
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A szabalyossag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Afiasalskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Muvelodési Haz nikbdése, tevékenysége megfelel a vonatkozé szabdipkbirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az IGSZ, aalhos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Miuvelodési Haz nikddése, tevékenysége, illetve valamely tevékenysfgimata,
részfolyamata megfel@&n szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfdiednieatalyos
jogszabalyoknak, éirasoknak, egyéb vezetrendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag az IGSZ, az Altalanos Iskola, arl@)az EGYSZI és a iwelsdési Haz
altal ellatott tevékenység ellatasahoz felhasavéforrasok koltségének optimalizélasat
jelenti a megfelél minség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag az 1GSZ, az Altalanos Iskola, az GQyat EGYSZI és a Welsdési Haz
altal ellatandé tevékenység soradéditott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredetény
valamint az dallitasukhoz felhasznalt forrasok kozoétti kapcsolat

7.5. Eredményesség

Eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Qe EGYSZI és a Welédési Haz
altal ellatott tevékenység céljai megvaldsitasanéakieke, a tevékenység szandekolt és
tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Il
A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOZOTTSAG

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellézési rendszerben a szabalyozottsag kovetel-
ménye a kovetkézelvek, eljardsok és bélszabalyzatok alapjan érvényesdul.

1. Elvek

Az elsh szinti pénziigyi és ellginzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altaldskola,
az Ovoda, az EGYSZI és aiMelsdési Haz vezéjének feladata az, hogy gondoskodjon
arrol, hogy az intézmény

- mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iramgkhek, utmutatdsoknak a
szem ebtt tartdsaval lassa el a bélszabalyozasi feladatait, ezékia kdzponti
szabalyokrol tajékozott legyen;

- a hatalyos jogszabalyok alapjan kotélz ebirt beld szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon aakdtaitt bel$ szabalyok
megismertetésér,

- mikddése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalgozaeriletek feltarasra
kertljenek, majd elkészitsék a vonatkoz6 szabahyaat ebirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkelfarasokat kell lefolytatni:
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- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely ek szabalyozasarél gondoskodni
kella kodzponti élirdsok koteleé eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitsegével fel kelli@zokat a tertleteket, melyek
0 szabdlyozésa (anélkll, hogy azt kotélédzponti ebiras koteleégvé tenne)
szlikséges a szervikbdeési, szervezeti sajatossaga miatt,
0 szabalyozasat gyakran felll kell vizsgalni, miveleptts kockazati tertletet
jelol,
- Uj bels) szabalyozas esetén - ha addig még adott tergleaitsilyozas nem tortént,
illetve a korabbi terulet szabalyozasi igénye jgiean megvaltozott - a szabalyozas
elott

0 ebzetes konzultaciot kell folytatni a tertileten dadkkal, illetve a tertilethez
kapcsolddo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval

0 csak az éketes tajekozodast koven lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesitésdatt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkki-
ve folyamatgazdakkal.

- A szabalyozottsag megfeteminésége érdekében a szabalyozottsagot a 4. szamu
melléklet szerinti idkozonkeént felul kell vizsgalni.

o A felllvizsgalatnal figyelembe kell venni a
» a munkafolyamatba épitett vedietllensrzés tapasztalatait,
« a flggetlen betsellersrzés megallapitasait, valamint
« a felligyeleti, illetve egyéb kili®llensrzés észrevételeit.

o A felllvizsgalat soran a moédositasi javaslatokay kell beszélni az adott
szabalyozasi terllettel kdzvetlen kapcsolatbal tlgozokkal, illetve a
szabalyozott riikddési folyamathoz tartozo folyamatgazdakkal.

3. A megfeleb szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleb szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa foli@bragat &6. szamua melléklet
tartalmazza.

4. Bels) szabalyzatok

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSgZhéMivelsdési Haz vonatkozasaban a
bel$ szabalyzatok alatt valamennyi, az intézméngkdadését alapvéen meghatarozo,
irasban rogzitett, a szervre nézve kotekddirast, kovetelményt meghatarozé

dokumentumot érteni kell.
Belss szabélyozés korébe tartoznak.azamua mellékletberfelsorolt bel§ szabalyzatok.

A folyamatba épitett, 8ketes és utdlagos veédetllensrzés érdekében az intézménynek a
szamu mellékletbermeghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok felllvizsgalati édzakai, hatarnapjai, valamint a felllvizsgalatékelbs sze-
meélyek megnevezése szintéd.aszamu mellékletbertalalhato.

.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellémzési rendszerben a szabalyossag kévetelmé-
nye a kovetkez elvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
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Az elsh szinti pénziigyi és ellgzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altaldskola,
az Ovoda, az EGYSZI és aiMelsdési Haz vezéjének feladata, hogy a dolgozéi szamara
biztositsa
- a hatalyos kdzponti jogszabalyok, és mas kdtedzabalyozasok megismerbstgét,
- a bel§ szabalyokhoz valé hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsszabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szalséhg
betartasa érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyosséag érdekében a kovetkelfarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kozvetlendl érjra mindennapi tevékenységben al-
kalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszaleddiras, ajanlas (a tovabbiakban
szabalyzat) konnyhozzaférhdisegeél (papir, valamint szamitogépes adathordozo
segitségével).

- A kbzponti szabalyok megfetehlkalmazasa érdekében biztositani kell az adatt te
leten dolgozék szamara a tovabbképzésen, értekpzlainzultacidon vald részvételt,
illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvelgedeetek, folyoiratok beszerzesét,
illetve az Internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

- A bels szabalyok alkalmazhatosaga érdekében & lselbalyzatok kezelésének ugy
kell térténnie, hogy az érintettek szamara konryezreaférhet legyen.

- A bel$ szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasokigtgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kivil helyezésekor az étidi@yozokat, illetve a folyamat-
gazdéakat részletesen tajékoztatni kell az Uj véagegabalyokrol, sziikség esetén
munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondosk szabalyzatok megismer-
tetesésl.

- Az objektiv kockazatkezelés eszkozét felhaszni@ivizell hivni a nagy kockézatot réjt

o feladatok ellatasanal kozrékodé dolgozok, illetve
o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabébyz illetve a szabalyzatok
egyes elemei betartasara.

- A kbzponti ebirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz alypsisagot a kdvetkéz
eszkozokkel kell biztositani:

0 ebzetes vezéi ellensrzéssel,

0 egymasra épdl] egymast elletrzé folyamatok rendszerével,

o0 utdlagos vezét ellensrzéssel,

o flggetlen bels ellerdrzéssel.
A szabdlyossag teriiletén adzdtes vezéi ellensrzés legfontosabb eszkdze a tertleten dol-
gozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagneieteinek megismerése beszélgetes,
megbeszélés, beszamoltatés stb. utjan.

Folyamatba épitett ellérzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekietet®h hogy a
szabalyok kialakitasanal Ugyelnek arra, hogy atisttkenység tobb részfolyamatbdl, fela-
datbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat nearggz a személy lassa el, s az adott feladatot
ellaté személynek kotelézegyen az €iz6 feladat elvégzésének eltgmése is.

Utblagos vezéi ellensrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban leialsgabalyzat-
ban foglaltak betartdsanak elferése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésaegt
beszéléssel stb.

A fuggetlen bel§ ellertrzés a szabalyossdg vonatkozasaban a legnagyokéziabat képvi-
seb tertleteken gyakrabban eltemi a szabalyzatok betartasat.

3. Beld) szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kézponti, valamirEd\FE és a belsszabalyzatok témakor-
ében meghatérozott szabalyzatoknak val6 megfedelén kell érvényesdini.
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V.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellézési rendszerben a gazdasagossag kovetel-
ménye a kovetkézelvek, eljardsok és bélszabalyzatok alapjan érvényesdul.

1. Elvek

Az elsh szinti pénziigyi és ellgzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altaldskola,
az Ovoda, az EGYSZI és aiMelsdési Haz vezéjének feladata, hogy a feladatai ellatasara
szolgalo

- bevételi és kiadasi @ranyzatokkal,

- alétszam-éliranyzattal, valamint

- arendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdass#gpkovetelmeényeit.
Cél, a megfelé minéséd ,aru" beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott felagdakenyseg ellatasahoz felhasznalt
eréforrdsok koltségei - a miség fenntartdsa mellett - optimalizalva legyenek.
Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGY Szadviivelsdési Haz akkor ritkdik
gazdasagosan, ha a rendelkezésre &foreadsokbol koltség-hatékony médon szerzik be,
hasznaljak fel azokat az eszkdzoket és emb&ioast, amelyek a feladat, tevékenyseég
elladtdsdhoz szikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovétlediarasokat kell lefolytatni: - Gazdasagossagi
szamitasokat kell végezni

0 a bevételi és kiadasib@ianyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasabenaEért
van szikség, mert nem gazdasagos a kiadasam®yzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehktgolcsébban megszerezni a
mikodéshez, feladatellatashoz sziikséges eszkoz@szlekeket, vasarolt
szolgaltatasokat.

0 alétszam-éiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszamaglyzatok fel-
hasznalasa akkor gazdasagos, ha a létszam sziiksédkgolcsdbban oldjak meg.
0 a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodaa santos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladlatasat hogyan lehetne a
meglé vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb &glisl jarjon. (Nem
mikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosam, dikegy indokoltnal na-
gyobb épiletben tikodik, stb.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalvgahkmb keresni az élranyzatok
felhasznalasa koérében azokat ddrahyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockéazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasakiémhasztott modszereket, eljarasokat
kell javasolni.

A vagyongazdalkodas teriletét rendszeresen vizskgllrannak ~ gazdasagossaga
szempontjabol. Felésdket kell kijeldlni a gazdasagossagi szamitasekgziésére,
kedvedbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

A gazdasagossag szenjtetartasa érdekében folyamatosan éliemi kell azokat a
forrasokat, melyell a szerv beszerzi a feladatellatdsahoz szikséggsfhrrasokat. A
lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisésmindig a legkedvébb ajanlatot kell
valasztani.

3. Kiemelt teruletek a gazdasagossaggal kapcsolatba
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A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcséiatoslt terliletei a kovetkék:
- pénzlgyi-gazdalkodasi terlleten az anyag, készlésarolt szolgaltatdsok
beszerzésével foglalkoz6 tevékenységek,
- alétszam és személyi juttatasigdnyzatai és felhasznalasa.

4. Bel$ szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitésehek@rség-szamitasi szabalyzat nydjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasagossag szamitasdhoz szukstesh@z nem all rendelkezésre meg-
felels részletezettséigadat, gondoskodni kell a pénzugyi-gazdalkodasi&yazatok analiti-
kus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalyzatainegkszitését, megfeleb részleteé nyil-
vantartasok vezetésénekiehsarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok eh&gekegye-
nek.

V.

A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellémzési rendszerben a hatékonysag kdvetelmé-
nye a kovetkez elvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsh szinti pénziigyi és ellgzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altaldskola,
az Ovoda, az EGYSZI és aiMelsdési Haz vezéjének feladata, hogy Ugy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelmeényeit.
A hatékonysag koévetelményeinek érvényesilnie &ell,

- bevételi és kiadasi@ranyzatokkal,

- a létszam-¢lranyzattal, valamint

- arendelkezésre allé vagyonnal valo gazdalkodéms
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladatkenység soran az ellatott feladat, nyu;j-
tott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezeégeEséhez, nyudjtasahoz felhasznalt forra-
sok kozotti kapcsolat megfetelegyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az IGSZ, az Alddskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Muvelédési Haz a lehétlegkevesebb targyi és munkééelhasznalasaval

- alehed legtobb, és
- legjobb mirbsédi
feladatellatast vegez (beleértve a feladatkorétezia szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kdvetkefjarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

0 a bevételi és kiadasisalanyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtdbb, illetve jelgb minssédi feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas eérdekében hogyan lehet a legkéb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadassitelni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

0 a létszam-éiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
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0 A létszam-dliranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban az intéameg&rvizsgalnia
kell, hogy a midség javitdsa, vagy legalabb is szinten tartaseethetinél tobb
feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illspegnélyi juttatas éiranyzat
igénybevételével ellatni.

0 avagyongazdalkodas soran.

0 A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsg@dtgppontjaban az allhat, hogy
a rendelkezésre allé vagyon megfédel kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem szikséges, illetve a nemetedign hasznositott vagyon az
IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI &&imelsdési Haz, véds
soron Lajosmizse Varos Onkormanyzata nem hatékdikpdését eredményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalvga ke keresni az élranyzatok
felhasznalasa kérében azokat ddrahyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

0 A hatékonysag javitasa érdekében szamitasolkdahahsztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teruletét rendszeresen Jiaskgll annak hatékonysaga szem-
pontjabol. Felegisoket kell kijeldlni a hatékonysagi szamitasok ghésére, kedvébb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt terétei

A hatékonysag szinte aiikddés teljes egészét érinti, igy kulondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésbed ME 3,
- szakmai mikodésre vonatkoz6 szakmai, és egyes szolgaltatasedkoz6 szakmai
eléirasok.

4. Bels szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitasahoz sziuksegeklaatanem all rendelkezésre megfe-
lel6 részletezettséigadat, gondoskodni kell a pénzigyi-gazdalkodasi&yazatok analitikus
nyilvantartdsokkal foglalkoz6 szabalyzatainak keajt&sésl, megfeleb részleteé nyilvan-
tartasok vezetésénelbahsarol, hogy a hatékonysagi szamitasok elvégéakétgyenek.

V1.

A FEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSEG

A folyamatba épitett 8ketes és utdlagos ellémési rendszerben az eredményesség kovetel-
meénye a kovetkézelvek, eljarasok és bélszabalyzatok alapjan érvényestil.

1. Elvek

Az elsh szinti pénziigyi és ellgzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altaldskola,
az Ovoda, az EGYSZI és aiMelsdési Haz vezéjének feladata, hogy Ugy gazdalkodjon,
hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelnténye
Az eredményesség elveinek érvényesilnie kell dxbatérileteken:

- kiadasi ebiranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-éliranyzat felhasznalasa, valamint

- arendelkezésre allé vagyonnal valo gazdalkodéms
Az eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola,\am@ az EGYSZI és a iwelsdési Haz
tevékenysége, ezen belll, pl. egy feladata, nyUstmalgaltatdsa megvalositasanak meértéke,
azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és ¢égeg teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.
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Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézméikbdese, feladatellatasa, szolgaltatas-
nyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.
Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGY SZaéMivelodési Haz adott

tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasny(gldsar eredményes, ha azt az érdekeltek
ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkeljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

0 a bevételi és kiadasis@anyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladHt#s, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan

viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez meggpisn és misségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindeggalni kell az igénybevé, és a
lehetséges igénybeuslv kozotti kapcsolatot.

0 a létszam-éliranyzatok felhasznalasa tekintetében.

0 A létszam-dliranyzatok felhasznéalasa milyen hatassal van aaoty@gzolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybératdletve, hogy a létszam,
illetve személyi juttatas felhasznaldsa hogyaralsstolgaltatast igénybewvikre (pl.
lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagyyoad fizetéssel jobb méségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevéigilletve a szolgaltatas megitélése is
javul).

0 a vagyongazdalkodas soran.

0 A vagyongazdalkodas sordn az eredményességi vizsgakypoatjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre allo vagyon valamely felat#aés kapcsan kapcsolatba keriil-e a
lehetséges igénybewuékkel, illetve az igénybevétel, vagy annak léisége milyen hatést
gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkdzét felhasznahgkab keresni az élranyzatok
felhasznalasa korében azokat diréhyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében
legnagyobb kockéazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kozvélemény kutatasokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizisgglrannak eredmeényesség szempontja-
bol. Felebsoket kell kijeldIni az eredményesség szamitdsedgziesére, kedvéhb vagyon-
gazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Beld szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséliédryli konyvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatsekitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasahoz sziksigekhoz nem all rendelkezésre
megfeleb részletezettségadat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi&yazatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkoz6 szabalymaak kiegészitésélr megfeleb részleted
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nyilvantartasok vezetésénekiedsarol, hogy az eredmeényességi szamitasok elétjek
legyenek.

VII.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Belss Ellensrzésbl szol6, tobbszér modositott 193/2003 (X1.26.) kédnyrendelet,
valamint az Allamhaztartdas Modési Rendjél szol6 217/1998 (XI1.30.)
kormanyrendelet, XIlI/A. fejezetében foglaltakagyelembe véve, dolyamatba
epitett elozetes és utdlagos vedwt ellenérzésrél szoélo (tovabbiakban: FEUVE)
szabdlyzatot 2007. szeptember 01-i hatallyal hiagalgptetem.

2. A szabalyzatban foglalt @rdsokkal ellentétes kordbbi intézkedések, szabtiyz
melyek az dizetes és utblagos veéetellensrzésre vonatkoztak, jelen szabalyzat
hatalyba |épésével egyiditgg hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabalyzat alkalmazasa soran figyelembe Jaihi a mindenkor hatalyos
megallapodast, mely az 6nallé és a részben 6nafjdadalkodod intézmenyek kozotti
munkamegosztas és feéleségvallalas rendjére vonatkozik.

4. A szabalyzat be nem tartdsa munkajogi ésdssglgi kérdés felvetését alapozza meg.

5. A Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinekd@sdgi Szervezete vedjt

koteles gondoskodni arrdl, hogy valamennyi intézynénet és dolgozo alkalmazasi
szinten megismerje a jelen szabélyzatot.

Lajosmizse, 2007. augusztus 29.

Biré Tiborné
IGSZ Intézményvezet

A folyamatba épitett éketes és utdlagos vedetellensrzés (FEUVE) szabalyzatat
mellékleteivel egyiltt megismertem. A szabalyzattmgtaltakat magamra nézve kotedaek
ismerem el, és tudomasul veszem, hogy a szabahratem tartasa esetén fékdéggel
tartozom.
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A MESERET LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS
OVODA ES BOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az 6vodaban és a bolcs6dében végzett hagyomanyos (papiralapu), valamint az
elektronikus iigyintézés, tovabba az iratkezelés altalanos szabalyait és az
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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 sértilt 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 sz0616 iratokat, a sziildi kor, a
fenntart6 részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak. A névre sz0l6 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontast kévet6en haladéktalanul vissza kell juttatni
az iratkezel6hoz.

2. Iktatas

a)A nevelési -oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatékonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként tjra
kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben
fel kell tlintetni az érkezés napjat, iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az
irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovet6en megjegyzésre kertil az irat
el6zményeinek iktatoszama.

b) A meghivoékat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell
iktatni.

c)Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név,- és
targymutatot kell vezetni.

e) Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének a nevelési —oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell atadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési —oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatészamot, az ligy elintéz6jének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
alairéjanak nevét és beosztasat és a nevelési —oktatasi intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

g) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg 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 ligyintéz6 alairasat.

h A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgalé jogszabaly megjelolését, illetleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
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erre torténd utalast, valamint az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

i) az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte megallapithato 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 hataridd nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési -
oktatasi intézmény jogutod nélkili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes
levéltarnak Az irattari terv nem selejtezhet6 tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza -ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett- 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

b)Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

c) A selejtezésre szant iratokrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.

d) Ha a nevelési -oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év{ ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 ligyeket a jogutéd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, a nevelési oktatasi
intézmény vezetdje a fenntart6 intézkedésének megfelel6en gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megsz{ing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét- az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo
tajékoztatast- a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

Az 6voda altal hasznalt kételezé nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztasi naplé , melyben jelezni kell a Szakértéi bizottsag és a
Nevelési tandcsad6 nevét és cimét

Ovodai csoportnaplé

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

JegyzO6konyv az tanulo,- és gyermekbalesetekrol.

Nyilvantartas a tanul6,-és gyermekbalesetekrdl

Feliilvizsgalati lap a Nevelési Tanacsad6 és Szakért6i Bizottsag felé minden év
jan. 30-ig

9. Jegyzokonyvek

N

©NO kW

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni.
A hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal keltezéssel és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.
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Irattarozasi terv

[rattari Ugykér megnevezése Megoérzési id6/év
Tételszam
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapité okirat Nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mlikodési 10 év
szabalyzat, munkavédelmi, tizvédelmi,
balesetvédelmi szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési
szabalyzat, leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos 10 év
eseményekrol késziilt jegyzokonyvek
6. Bels6 szabalyzatok 10 év
Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Szildi
k6zosség éves munkaterve, bélyegzdék
nyilvantartasa
7 Megallapodasok, szerzédések: kollektiv 10 év
szerzddés, birésagi,allamigazgatasi ligyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamoldk, jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellendrzés jegyz6konyvei 10 év
10 VezetGi utasitasok, korlevelek 10 év
11 Munkatervek, statisztikak, felmérések 5 év
12. Kapcsolattartas (MAK, GESZ, mas intézmények 5 év
II. Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi 50 év
szerzddések, atsorolasok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, a szlikséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak
hiteles masolata, munkaviszony megsz{inését
igazol6 iratok( felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolé lapok)
2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek , iratok 50 év
4. Kitlintetések, jutalmazasok 10 év
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5. Munkakori leirasok 10 év

6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, 5év
kiadasat igazol6 nyomtatvanyok

7. Szocialis segély ligyek 5év

8. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi 5év
szerz0dések

9. Hivatalos igazolasok 5év
I1I. Pedagoégiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplé, Felvételi 20 év
el6jegyzési naplo

2. Ovodai csoportnaplé ( melyeket az 6vonsk 5év
csoportonként vezetnek

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 5év
szakvélemény

4. Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasité hatarozatok. 5év
Felmentés rendszeres 6vodaba jaras aldl.
Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrol.

6. Szaktandcsadoi, szakértbi vélemények 5év

7 Helyi nevelési program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, Gjitasok 10 év
dokumentumai

9 Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzdkonyve 5év

10 Vezetdi palyazat 5év

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év

12 NevelQtestiileti értekezletek jegyz6konyve 5év

13 Szakmai palyazati anyagok 5év

14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok | 3 év

15 Mindéségiranyitas 5év

16 Tervrajzok, épiiletrajzok hatarozatlan

Lajosmizse, 2013. marcius 29.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezet6 bolcsddei tagintézmény-vezetd
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AZ INTEZMENY EVES NYITVA TARTASI RENDJE

A nevelési év rendje

A nevelési év: minden szeptember 1.-t6l a kovetkezd 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 hénapban nagytakaritasi és festési és karbantartasi munkak
céljabdl a fenntarté altal engedélyezett idére, amelyrdl a szlil6ket minden év februar 15-
ig tajékoztatni szlikséges

- minden év december utolsé hetében (Kardcsony és Uj Ev kézétt)

Nevelés nélkiili napok szdma: minden nevelési évben 6t nap. A nevelés nélkiili
munkanapokat nevelési értekezletek, mindségfejlesztési feladatok, szakmai
tovabbképzések megtartdsdra haszndlja fel az évoda nevelétestiilete. A sziilok
tehermentesitése érdekében a nevelés nélkiili munkanapokat tébbségében az
iskolai sziinetek idejére tervezziik. Ezeknek az idépontjat hét nappal kordabban
hirdetményeken tessziik kézzé a sziilok szamdra. Minden nevelés nélkiili
munkanapon ligyeletet biztositunk ésszevont évodai csoportban, 6vondi jelenléttel,
étkezéssel, amennyiben erre a sziil6k 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)

Rakaczi u.-i tagintézmény 6,30 - 17,30 oraig
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 o6raig
Ugyelet: 7.00 - 7,30 Pillang6 csoportban.
13 - 14 6raig Cica csoportban (Mindig 6véndi jelenléttel)

Felsdlajosi 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 oraig
A fenntart6 sziildi igények alapjan a nevelési év kezdetén meghatarozza az intézmények
nyitva tartdasi idejét, a hazirend mellékletében megtalalhaté.
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A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

Minden 6vodai csoportunk napi, illetve heti rend altal szabalyozottan m{ikédik, mely
segiti a gyermekek biztonsagos, kiegyensulyozott 6vodai életét, formalja, alakitja a
kozosségi szokasokat, szabalyokat.

Minden sziilének koételessége, hogy el6segitse gyermekének a kozosségbe torténd
beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi élet magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, segitve ezzel a gyermek nyugodt 6vodai életét.

Mind a négy évodaban folyamatos a gyermekek 6vodaba érkezése 8 draig, de a
szulok elfoglaltsaga szerint, - csak esetenként! - gyermekiiket kés6bb is behozhatjak az
ovodaba. A 8 6raig torténd beérkezés a neveldi munka hatékonysaga érdekében lett
meghatarozva.

A késébb érkezé gyermekek kapcsolddjanak be a csoport életébe tigy, hogy a
megkezdett tevékenységeket ne zavarjak meg.

A gyermekek hazavitelének idépontja naponta két alkalommal - ebéd utan 12,30
és 13 ora kozott és a délutani pihenést kovetéen 15,30 oratodl - folyamatosan
torténik, a csoportok napirendjének tiszteletben tartasaval, az 6vodai élet megzavarasa
nélkul.

A Szent Lajos u.-i Ovodaban déluténi altatas nincs.

Az 6vodai életben az 6vond teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket
maradéktalanul elassa, ezért kérjiik, hogy a gyermekcsoportban, az 6vodai élet
zavartalansaga érdekében, ne tartézkodjanak testvérek, sziil6k, az 6von6t munkaja
kozben beszélgetéssel hosszabb id6re ne vonjak el a gyermekcsoporttol.

Kérjiik, hogy a gyermeki tevékenységek kozben, a nevelés folyamataban, pihen6
id6ben ne zavarjuk az 6vodasokat.

Az 6vodas gyermekek nem johetnek az 6vodaba, illetve mehetnek haza egyediil az
o0vodabdl. A sziil6 minden esetben személyesen adja at, vegye at gyermekét a
csoportban dolgoz6 pedagdgusnak, pedagégustol.

Szamunkra ismeretlen személynek csak a sziilg irasbeli nyilatkozata esetén adjuk at a
gyermeket.
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Célunk a szakmai programunk megvalésitasaval:

- egyre jobban az ellatottak egyéni sziikségleteinghditasa,
- az egészseges életmodd alakitasanak segitése,

- atermészet szeretetének kialakitasa,

- a hagyomanyrzés megteremtése.

A csecsemd lelke "tiszta lap” - tabula rasa -, amire semmimés irva. Ezt a lapot a gyermek
tapasztalatai irjak tele - az, amit lat, hall éseer

John Locke

|. INTEZMENY BEMUTATASA, ELLATOTTAK KORE,
BOLCSODE CELJAI

A bélcside a gyermekjodléti alapellatas integrans része)yamesaladban nevelkéd20 hetes és 3
éves kor kozoétti gyermekek napkdzbeni nevelésétdgpasat végzi.

Az intézmény Lajosmizse kdzpontjdban, a Szent Lajodban - személygépkocsival és gyalogosan
egyarant j6l megkozelithithelyen talalhatd. A bolésle kertes hazak kodzott helyezkedik el, mint egy Uj
épitmény és egy régebbi épitéagévoda meghosszabbitasa. igy a lakok, az 6wé@denrmar megszoktak és
megszerették a gyermek intézményt, minket, a Bdkss inkabb kivancsian, érdékive fogadtak.

A korszeti nevelési-gondozasi szemléletnek megéeel a telephelyen integraltan kap helyet az
Ovodai és bolagei funkcid, igy a béldgle-6voda atmenet kevesebb probléméat okoz a gyekmeke a
konkrét, gyakorlati szakmai egyeztetés és inforoesgre pedig a szakemberek részére.

2011 - 06 - 01- én Lajosmizsén megnyitotta kapuit@osmizsei Meserét BOLQIDE,
mint az Ovoda Intézményegysége. Az intézmény a DAQR/C-2f-2009-0019 ,ELO
ESELY PROGRAM - Bolcsdei ellatas biztositasa Lajosmizse varosban.” azdpai Unid

tamogatasaval az EurOpai Regionalis FejlesztésipMarsfinanszirozasaval valosult meg.

Az egy gondozasi egységgel indulé bédében két csoport kapott helyet. Csoportonkénte{anjeg
érvényes jogszabaly szerint) 10 - $4 fnaximalis gyermeklétszammalikddik.

A bolcgsde épiilete funkcidjat tekintve alkalmas a &zidrtekezletek, rendezvények, Unnepek,
sziibklubok megtartasara, egyéni tanacsadasra egy&#ra. két, tlagosan 22-234@s terem biztositja.

A gyermekek kordnak megfetelétkeztetést a Kdzponti konyha biztositja, melyAdtila utcaban van, és a
HACCP rendszer 8lrdsainak szem &t tartasaval dolgozik. Az élelmezésveézeizaktuddasa garancia a
korosztalyuknak megfelél tapérték ételek, italok fogyasztasara. A korskertdplalkozasi elvek,

konyhatechnikai eljarasok figyelembe vételével dlmpdt a szakmai vezgt a bolcéde orvosa és az
élelmezésvezaétkdzosen allitjak ossze.

A Lajosmizse és Feldlajos Kozoktatasi Intézményfenntartéi Tarsulds alta fenntartott Meserét
Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Béts Bolc$dei Intézményegysége a Lajosmizsén ésdfagisson
élé6 gyermekek gyermekjoléti alapellatas keretébemtbrbolcidei ellatasat végzi az alabbiak szerint:

Ellatottak kore:

A gyermekek védelmél és a gyamigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX#tvény alapjan, a Lajosmizsén és
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Felsilajoson éb, csaladban nevelké®B éven alulj illetve a 3. évét betdltott, de testi vagy sazelldejlettségi
szintjuk alapjan az 6vodai nevelésre még nem @getimekek, akik a 4. évének betoltését ké\amigusztus
31-ig nevelhdtk, gondozhatdk bolésiében.

Fogyatékos gyermekek, akiknek korai habilitaciosebmbilitacios céli nevelése, gondozasa — a negfel
személyi, targyi és modszertani feltételek meghsietén, a rehabilitacios bizottsag szakvélemémymaal a
gyermek legfeljebb hatéves koraig - korai fejles#é gondozas, vagy fejlesielkészités keretében

bolcgsdében biztosithatd. Ellatasi formai:

Teljes vagy részleges integracié: az ép gyermekiksimlei csoportjdban két sériilt gyermek fogathato.
Specidlis csoport: egy gondoZdnarom sajatos nevelési igéngyermeke gondozasat és fejlesztését végezheti.
A gyermek felvételét szakéit bizottsag javasolhatja és a felvétel 1-3 hénapodbaidvel kezdidik:
elézetesen a sziket tadjékoztatni kell, a prébaidejarta utan a gyermekkel foglalkoz6 szakéttam dont a
gyermek tovabbi ellatasanak lebstgeit| (egész napos, fél napos vagy mas ellatasi forma).

Az ellatasba integralt médon bevonasra kerulnegpezidlis nevelési sziksédlegyermekek, illetve a szocialis
jelzérendszer altal jelzett hatranyos helyizdtalmozottan hatranyos helyietyermekek.

Az intézmény célja elsorban azon ellataéir betdltése, amely a szocialis ellatérendszerbedledei alap és
kiegészib szolgaltatasok teriiletén régota fennall.

Ezen tevékenységén beliil az intézmény:

e Magas szakmai szinvonall, a gyermekek és csalaolyeire alapozott, minden igéayl
szamara optimalis médon hozzaféthszolgaltatast nyujt.

* lgyekszik az intézménykozi kapcsolatrendszer és rkomikacié nfikddtetésével a
gondozési-nevelési, tanulasi atmenetek zokkemtességét biztositani

* A hétrdnyos helyzét gyermekek szociokulturalis, kérnyezeti hatrany&ampenzald
gondozési-nevelési kornyezetet, nevelési eszkdzékemodszereket biztosit a &bbi
szocializacios problémak elkeriilésére

« Kapcsolatot tart a szihkel, 6ket igény szerint tanacsadassal, egyéni és csa@porto
konzultacidval segitve.

Fenti tevékenységeit az intézmény a jogszabalyokmedgfeleben, az intézmény alapdokumentumaiban
meghatarozott méddon, a szakmai alapelvek és azyligér\bk jogait deklaralé adatvédelmi és egyéb
jogszabalyok szem &t tartasaval végzi.

Bolcside céljai:

Programunk dsszeallitasanal fontos szempont égtiéhogy szeretjik a kdrnyezetiinket, ahol éligkezt az
érzést, kaidést szeretnénk gyermekeinkbe is atdrokiteni. Ok@mnyezetet kivanunk biztositani a gyermekek
szamara, amely leginkabb sugarozza az otthon nigltydl természetes, egysizeaz életbl adodé lehetségek

és tevékenységek altal f&jlhetnek abban a csodalatos természeti kérnyezettmeely allandé valtozasaival
nap, mint nap kerete életiinknek. Természeti komtjek értékeinek, kincseinek megbecsiilése és 6vasa
természetes része kell, hogy legyen életiinknekzehisa ma gyermekei lesznek a dofelnéttei, akiknek
hozzaéllasa, életvitele a zaloga annak, hogyénegessiik ezen értékeket.

Ennek érdekében programunkban kiemelt szerepetakdgrnyezettudatos szemléletmod kialakitasa, hogy
gyermekeink a kérnyezetikkel harmoénidban élni tiedi@ttekké valhassanak.

A természet kozelsége szdmos érdekes és kulonteggigyelésre adhat leféseget a gyermekek szamara,
hiszen itt kisallatokkal, madarakkal talalkozhatnék az erél szineinek véaltozatossagéat is megcsodéalhatjak. A
minket korulvew aprébb-nagyobb &lények megismerésével, megszerettetésével szekepaitiv érzelmi
szalakat kialakitani kérnyezetiink évasa, védésekétien. Fontosnak tartjuk, hogy a bétes és a csalad
értékrendje a kornyezeti nevelés terén is hasoalfyedn. Ennek elérésében meghatarozdak lehetnek a
csaladokkal kdzosen szervezett programok.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESET BEFOLYASOLO
FOBB TORVENYI ES EGYEB SZABALYOZASOK

A bolcsdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmeény a gyermek jogairol,

az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2862 ajanlasa a tagallamok
szadméara a napkozbeni gyermekellatasrol

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védeltiérs a gyamuigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gokdaast nyujt gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek seakeladatairol és
miikodésuk feltételed,

a 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kiteleségbl és a pedagogiai
szakszolgalatokral,

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoksigyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezédgvalamint a gyermekvédelmi vallalkozéi
engedélyezést

a pszicholdgiai és a pedagdgiai kutatasok erednménye

az el$ életéveknek a kébbi fejlodés szempontjabdl is meghatarozo6 szerepének
elismerése,

a bolc$dei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozroltesi €s szakmai értekek,
ezeken belll is hangsulyozottarbolcgidei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempouwtjiadvany (OCSGYVI, 1999), valamint a
modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok

a bolc$dei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata figgeevételével hatdrozza
meg a boélcddékben és a bolédei-6vodai integraciobanithods bolcdei
csoportokban folyé nevél gondozé munka szakmai alapelveit.

1. AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST
VEGZOK JOGAINAK VEDELME

Kulénds gondot forditunk a gyermekek jogainak setdtienségére, valamint a s#il térvényes képvisék, és

a bolc$dei dolgozdk allampolgéari, alkotmanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetesséjogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek @zesével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban térieavelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatAsaho
fejlédését veszélyeztehelyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba val6 bekkeéshez;
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sajatos nevelési igény, tartds betegség esetérjl@éeét és személyisége kibontakozasat &Gegit
kilonleges ellatasban részesiljon;

a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasdamint az egészségére karos szerek ellen
védelemben részesiiljén;

személyét megbecsiiljék, emberi méltésagat, szepéglijogaikat tiszteletben tartsak;

védelemben részesiljon a bantalmazassal — fizikagxualis vagy lelki északkal —, az
elhanyagolassal szemben;

a hatranyos megkllonbdztetés minden formajatol esemevelésben, gondozasban részesiljon.

A szUub (térvényes képvisé) joga, hogy

tajékozodjon a boléslei ellatasrol;

megvalassza a bolidét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas elveit, mddszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsdiatggi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyerme&kvezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a b6t szakemberedt;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyeellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltésagat, szesdglijjogaikat tiszteletben tartsak.

A szUib (térvényes képvisé) kotelessége, hogy

gyermekével egyttikddjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

gyermekét ast érin kérdésekdl thjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembeyeeg

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtespidkséges intézkedéseket;

egyuttniikddjon a gyermeke ellatdsaban koztiktds személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatésagokkal, betartsa az Intézmény hazirendjét.

A kisgyermeknevdl joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleméniytamytson;

személyét megbecsiljék, emberi méltésagat, szesdélyijogait tiszteletben tartsak, tevékenységét
értékeljék és elismerjék;

munkéja soran a gyermekek érdekeit tartsédédgesnek, de ez nem sértheti egyéni, maganéleti,
allampolgari érdekeit, jogait;

munkéjahoz, szakmai féfiéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel rendseerkapcsolatban legyen;

munkdja soran védelemre jogosult a vele szembgeéjb vagy etikatlan banasméddal szemben;

a vele szemben felmerilt panasz esetén meghallgassa

A k|sgyermeknev©I kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara kéftasotban, oltézékben jelenjen meg;

a munkakori leirasnak és a vdiettasitasnak megfele&tn, dnalléan végezze feladatait;

a gyermekek, szbk, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletbetsdara birtokéba jutott informéaciot
ennek megfeléen kezelje;

példamutatdé magatartassal és szakmai tudasava higditdsa, munkahelye jo hirnevét;

teljesitse a csaladi szocializacio mulasztasabldéréld korrekcids funkciot;

szakmai kompetencidja hatarait betartva lassdazldeait;

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkéjat a szakmai és etikai elvek figyelembevgtd|énindenkori legjobb tudasa szerint végezze.

A tovéabbi jogokat és kotelességeket a ,SzocialimkéuEtikai Kodexe” és ,A boldglei munka etikai kodexe
(tervezet) dokumentumok tartalmazzak.

A gyermekek védelmétl és a gyamugyi igazgatosagrol szold 1997. évi. XXdrvény 35.8 alapjan a boliei
ellatdsban része<ild érdekeinek védelmében az Intézmény érdekképtisétamot mikodtet.
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V. SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEK,
KEPZESEK

Személyi feltételek

A bolcgsde ©6nall6 szakmai egységkéntiikiidik, gazdalkodasi és szervezeti kereteit tekintveMeserét
Lajosmizsei Napkdzi Otthonos Ovoda és Béthshez integraltan, igy az elnevezése Meserét Ligssin
Napkozi Otthonos Ovoda és Bébde Bélc$dei Intézményegysége.

Fenntartéjd.ajosmizse és Feldlajos Kdzoktatasi Intézményfenntartdi Tarsulasa.

A minimum személyi feltételeket 15/1998. (IV.30) NMendelet 1. sz. melléklete értelmében hides
csoportonként 26f szakgondozéh (kisgyermeknevé)) és havi 4 6radban 16 forvost kell foglalkoztatni. A
bolcdét a szakmai vezgetirdnyitja. Kisegié személyzet létszama a fenntartdé dontédsigg. Az 6voda
konyhdjanak 27dre elegend kapacitasa van, ha a bdlde iranti igény ezt nem Iépi til, az étkeztetésgme
tudjak oldani, igy elegeridl f6 konyhai alkalmazott és B ftakarité alkalmazasa. A gazdalkodasi feladatokat,
ugy ahogy minden intézmény esetében, itt is a |1@8i.

A fentiek alapjan a bolésle személyi feltételei a kovetkidz

= 1 f6 intézményegység-vezetheti 40 ora)

= 4 f6 bolcgdei szakgondozd@n(heti 40 6ra)

= 1 f6 gydgypedagdgus

= 1 5 orvos (havi 4 6ra)

= 2 kisegit alkalmazott (1§ tejkonyhai alkalmazott, Bftakaritd, heti 40 6ra)

Ellatasi és mikodési adatok:
- Fémhelyek szama: 24f

- Felvételi korzethatar: Lajosmizse, Rigos

Bolcssdénkben a kisgyermekek életkoruknak, fejlettségkikmeegfeleben kulén csoportokban vannak
elhelyezve, ahol 2-2 kisgyermekne¥#itja el a szakmai feladatokat.

Képzések

A kisgyermeknevélk szakmai tovabbképzésének keretén belll valdésglarsezakmai képzettség szinten tartasa,
emelése.

Hazi tovabbképzés

Havonta egy alkalommal tartunk hazi tovabbképz@siynek a témajat a nevddl igénye, érdekidése alapjan,
valamint aktudlis szakmai kérdésekkel kapcsolathaasztjuk ki. A tovabbképzéseket kutatébmunka,
kiadvanyok, szakiranyu kényvek, levelek, feljegyaéslvasasa, éi meg.

Szakmai beszélgetések

Aktudlis kérdésekkel, éttink all6 feladatokkal, programokkal, a gyermekédjlédésével, nevelésével,
gondozasaval kapcsolatos megbeszélések, beszélgetés

Szakmai nap, bélcédelatogatas
Szoros kapcsolatot tartunk a Dél-alféldi Regiondiédszertani Bolasde Mddszertani Csoportjaval. Jartunk

Szegeden boléslelatogatdson, a moddszertani intézmény &ltal szettveporogramokon folyamatosan részt
veszunk.

Targyi feltételek
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Egy bolcédei gondozasi egység kialakitasara kerlilt sor, wamehlabbi helyiségekball:

= 2 db csoportszoba
= 1 db gyermekoltéi - atado
» 1 db fUrdsszoba

Csoportszoba

A csoportszoba &irt alapteriilete 4 f 6. A helyiségnek természetes fénnyel megvilagitatbatorzatnak
balesetmentes, az ablakokat bukdszarnnyal és bégoténccal is felszereltik. Az ajtok mély Uvegdiré a
csoportszobakban és a faszobaban..

Gyermekoltozé, - atado

A kilénbod korda gyermekek 6ltdztetési igényeit kielégiti. an gyermeknek kilon jellel ellatott kisszekrénye
van.

Flird 6szoba

A furdészoba kapcsolddik a gyermekoldbz, valamint mind a 2 csoportszobahoz. Szikségszaeirelés, mint
a gyermek WC, 1 db csecsékad, pdlyazé asztal, 2 mosdd, minden gyermek részaéjat fés és torolkos
elhelyezésére alkalmas tartd, a gyermek teljegalatutato tikor, megtalalhaté a féstobaban.

A bélcséde egyéb helyiségei

» intézményegység-vezgtroda

= kisgyermeknevéli szoba

= takaritoszer raktar

» moso6-vasalo helyiség

= konyha, mivel adzést mashol oldjak meg, igy elegéradmelegit konyha.
= mosléktarold

= szeméttarolo

A dolgoz6k szocidlis helyiségei
= étked,
" 6Itz8
* mosdd, zuhanyzé, WC
Terasz(amennyiben az épllet adottsagai léhétteszik)
Jatszokert
A jatszokert alapteriiletének el kell érnie a 10ggw@fmek nagysagot. A jatszokerten belll burkolfiéesitett
fellileteket, homokozo6t alakitottunk ki, és egy esidsal egybekotdtt maszoka talalhato.
A jatszokertet megfelélindvényzettel lattuk el. Az eliiltetett faknak, bolkmak még aénitk kell, hogy megfelél
arnyékot adjanak. Emellett a zaj- és porszentgez csokkentését is szolgaljak majd ndveliombjaik.

A jatszokertet flgdleges palcaosztasu attort kerités veszi koril. #ikdiekben szeretnénk a bdlde udvarat
fejleszteni, szépiteni. Szeretnénk a terasz foyéuegrédelemmel ellatott napvétd

Jatékkészlet

A boélcside jatékkészletét a gyermekek életkordhoz kapcéalbdalakitjuk ki folyamatosan, ugy, hogy
egészségugyi és pedagdgiai szempontoknak is mierielie.
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V. BEIRATKOZAS, BOLCSODE NYITVA TARTASI
IDEJE, SZUNETEK, KOLTSEGEK

Beiratkozas

Egész évben varjuklaajosmizsén és Felmjoson lakdkjelentkezését.

Aprilis meghatarozott napjan térténik az évi bdicatis. Ezen ishont, meghirdetésre kerill,
azaz megjelenik az 6nkormanyzat honlapjan, a ligdgigban, helyi televizioban, plakatokon.

Gyermekuiket beiratkozni szandékozo ékét a szakmai vezéfogadia.

Beiratkozashoz szilkséges iratok: Sziletési Anyakiokdivonat, Lakcim Bejelerdt kartya,
TAJ kértya, munkaltatéi igazolas

Bolcside nyitva tartasi ideje:

Hétfst6l — péntekig 7.00-17.00-ig

SZUNETEK ES BEZARASOK

A bdlcside a hivatalos, térvény altal biztositott Gnnephapo zarva tart. A nyari itbzakban a festési,
karbantartasi, takaritasi munkéak ideje alatt adédle zarva tart.
A nyéri és téli bezarasokat a siliigényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

KOLTSEGEK

A bélcsidében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden hénapbanset targyho 12-ig.

Hianyzas esetén a reggel 8.00 6raig bejelentethugleeket masnaptol tudjuk elfogadni étkezésbenyii@ent.
2012. 09. hotdl bevezetésre keril a gondozastdfjiek 6sszege naponta 100 &:t/f

Betegségekil a bolcgdét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesaragy édesapja gondoskodoé szeretetére is sziksége v
Ezért indokolt, hogy az egyik s#iiminden idben telefonon elérh&iegyen, hirtelen betegség esetén.
Bolcssdeorvos heti egy alkalommal jon a b@ldébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgaldtdicédébe jaré gyermekek egészségessdgisének
figyelemmel kisérése, a kisgyermeknévéltal észlelt beteg gyermek megvizsgalasa illeweévodaba meik
vizsgalata, egészségiigyi torzslapok kitdltése.

VI. DOKUMENTACIO

A bolcgide a gyermek fejldésének nyomon kovetése, a ddpsi folyamat alakulasardl vald tajékozdadas
céljabdl az egyes médszertani javaslatokban megfagatt médon dokumentéaciot vezet.

A dokumentécid vezetése, az abban széreplatok, informéaciok felhasznaldsa a gyerrekaloé lehed
legmagasabb szinvonall gondoskodéas biztositdsayeemegk fejbdésének segitése, a hatranyos helyzet
gyermekek esetében a hatranyoknak és kdvetkeznk@ekeenyhitése érdekében torténik.

A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekeksiiését szolgalja. A dokumentacié vezetésénél fonto
szempontjaink: a targyseeg (objektivitas), a validitas (a szempontok, géatek, kritériumok stb. alkalmasak
annak a helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére,lymendnasznaljakéket), a hitelesség, az arnyaltsag, a
rendszeresség, ill. a folyamatossdg. A dokument&@ézitéséhez alkalmazott mdédszerek, és eszkdzok
kivalasztasanal kilonosképpen tekintettel vagyunkisgyermekek fokozott biztonsagigényére (szemébg-
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targyi kornyezet allandésaga, az adott helyzetnikgyermek megszokott, szamara elfogadott életetdkhez
val6 hasonlésaga).

A dokumentacié vezetéséhez a #$Kkilhozzajarulasat kérjik, a rogzitetteket kérésiukregmutatjuk. A
dokumentacio vezetésénél@zésénél a személyiségi jogokat a legmesszehtkitgefigyelembe vessziik.

Sajatos nevelési igéfiygyermekek esetében a korai fejlesztés és gondfetddatait — a Szakéit és
Rehabilitaciés Bizottsag szakvéleményére épitefejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési tatapjan
végezzik. Az egyéni fejlesztési tervet a koraiefgjtést és gondozast v8gzagy iranyitd gyogypedagogus
(terapeuta), és a korai fejle§zpedagodgus késziti el. Az egyéni fejlesztési tekviaetalmaznia kell az értelmi
fejlesztés, a hallasfejlesztés, a latasfejlesaésadaptacios tréning, a mozgasfejlésetapidk, a pszicholdgiai
fejlesztés feladatait.

A fejlesztést - gondozast véggyogypedagdgus kdzpontilag kiadott nyomtatvanygyéai fejlesztési naplét
vezet.

A gyermek fejbdését a korai fejlesztést és gondozast &gy iranyitdé gydgypedagdgus kdzpontilag kiadott
nyomtatvanyon értéké&llapon értékeli. Az egyéni fejlesztési tervet égdeékelési lap egy példanyat megkuldi a
Szakéndi és Rehabilithcios Bizottsagnak, illetve a éniglk, egy példanya az ellato intézményben marad.

Szakmai vezed altal vezetett dokumentéacio:

Felvételi kdnyv (felvételek fliggvényében folyamaio)s

Statisztika, havi statisztika, éves statisztikalMezményezett gyermekek
Gyermekek alapnyilvantartasa a téritési dijjal lsapetban (gazdasagi Ugyintéel)
TAJ alapu nyilvantartast (helyettessel, gazdasgginiézvel)

Heti étrend tervezet az élelmezésvévet

Jelenléti kimutatas, tAvolmaradas

Koltségvetéssel kapcsolatos nyilvantartasok a gamyaigyintéével

Napi jelenléti kimutatas (gyermekek normativa)

Napi jelenléti gyermekétkezés

Dolgozdk személyi anyagai:

» dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalataval kalates dokumentacio
* adolgozbk szabadsaganak nyilvantartasa, engedélyez

» munkakori leirasok

» szakmai képzések, tovabbképzések nyilvantartasa

Kisgyermekneveb altal vezetett dokumentacio:

bélcsidei - gyermek egészségugyi torzslap, amely taszaha:
- magassag — sulytablazat
- fejlédési tabla vezetése
- acsaladlatogatast
- a beszoktatas menetét
- agyermek fefidését 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente
- Uzerd fizet — havonta
- csoportnaplé — naponta

- napi jelenléti kimutatas (gyermekek)
Kisgyermeknevdii jellemzés a szakédiités egyéb szakvizsgalatokhoz, vizsgalatokhozzbiksgges.

Gyogypedagogus altal vezetett dokumentaciok:

- akudlonleges gondozast igétiyyermekek részere egyeéni fejlesztési tervet készit
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- gyogypedagdgiai felmérés készitése évente kétoatkahl
- gyogypedagdgiai vélemény készitése székbitottsag szamara

Elelmezésvezdt altal vezetett dokumentacio

- heti étrend (boldgle orvossal, és bolkéde vezeivel)
- nyersanyag-felhasznalas

- arubeszerzési bizonylatok, szamlak

- adagoléasi utmutatok

- ételrecept gjjtemeény

- aHACCP-hez kapcsol6dé dokumentumok

VII. A BOLCSODE KULDETESE, MISSzIOS
NYILATKOZATA

A bolcside egy gyermekjoléti intézmény, ahol a csalddbavelkeds 20 hetes — 3 éves koru gyermekek
napkozbeni ellatasat, gondozasat és nevelésétkvégzi

A gyermek nevelésében a csaladéélegessége mellett a bdbce kiegészét, segib szerepet vallal,
egyuttniikddik a csalddokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermek jogait, az alapjvetabadsagjogokat, elfogadjuk és megbecsiljik gydimek
személyiségét. Tiszteljik a massagot.

Elismerjik, hogy kilénleges védelem illet meg miméésgyermeket.

A nevelést- gondozast egységnek tekintjik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a szeimé&ya targyi kérnyezet allandésagat. Banasmodunkka
nevelés-gondozas modszereivel igazodunk a gyergydnefejlettségéhez, igényeihez.

Batorito neveléssel, gyermekkdzpontl szemlélettgitgik a személyiség kibontakozasat, egészséjjéddeét.
Kornyezettudatos magatartas kialakitdsaval a teretie$ egyutt élni tudd és szefetészségek, képességek,
kompetenciak megalapozasat segitjiik.

Fontosnak tartjuk, hogy a botie igénye és a s2ild igénye dsszehangolt legyen.

A személyi és targyi feltételek maximalis biztos#ta tul olyan gondozasi-nevelési légkort alakitknlés
tartunk fenn, amelyben a gyermek jol érzi magélvesen jon a boléslébe és optimalis testi-lelki féflése
biztositott. A bdlcéde nyitottsdganak, csaladbarat jellegének dretse minden dolgozénk étendi feladatai
kozott szerepel.

A szUb akkor lesz elégedett a szolgéltatassal, ha nyuggigvel hagyja gyermekét a bddgben, igényeit
maximdlisan figyelembe veszik, bizalmas kapcsoldtat kialakitani al nevélel a gyermek érdekében,
valamint a kisgyermeke joél féjtlik.

A gyermekek nevelését - gondozasat megieszlakmai képzettséggel rendelkddsgyermeknevék végzik,
akik munkajukat hivatasnak tekintik. A legljabb lenai mddszerek szerint dolgoznak, ezaltal fejlésati
gyermekek kreativitasat, alkotokészségét. A teretbsz kozelitve spontan ismereteket nyljtanak. érmggkek
alkotdsai a szik szadméra is megtekintlidt Valljuk, hogy minden gyermeknek joga van az egyé
banasmdédhoz, hogy szeretettel és figyelemmel ldséjlddhessen. Mindennapjaink tervezésénél célunk a
gyermekek vidam, nyitott, kiegyensulyozott, jatékbaelmélyut, kreativ, ©nbizalommal rendelkiez
személyiséggé érése.

Jelszavunk a NYITOTTSAG, ajtonk nyitva all mindemil elstt. A szibk bizalommal fordulhatnak
gyermekeik nevéihez, akik minden esetben igyekeznek hasznos éeszah tandccsal ellatni a kedves
szubket, vagy szikség esetén mégtenidket abban, hogy gyermekeik jol fé&jinek.

Gondoskodasunk, munkan, szakmai tudasunk eredménogg, 3 éves korara, az 6vodai felvételig a legtébb
kisgyermek:
192



Nyitott, befogad6 az Uj kdrnyezet irdnt, szivesaratkozik, jatszik egyltt tarsaival.

Jol tajékozddik kérnyezetében, ismeri a napi esgekat.

Ismeri a csoportban kialakult szokasokat, szabd@yazekhez nehézségek nélkil alkalmazkodik.
Onalléan étkezik, kis segitséggel 6nalloan tisoik, 6ltozkodik, a jatékait helyre rakja, szobaitisa valik.
Jol értheen beszél, gazdag a székincse, megérti az edysmagyarazatokat, az 6sszefliggéseket.
Természeti kdrnyezetiikben felfedezi a szépségaeésszi a problémakat.

VIII. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA,
HITVALLASA

Intézményuink minéségpolitikaja

Intézményunk elkdtelezi magat minden Beés kil$ tevékenységében, hogy a si#dlgyermekek igényeinek
minél szélesebb kérben megfeleljen, rugalmasanmiakodva intézményunket ééirkihivasokhoz.
Elsdsorban a kisgyermekek sziikségleteit tartjuk széth elz6 érdekeiket kivanjuk szolgalni.
Mindségpolitikank  megvalésitasaval az  intézményi goadozlletve nevebmunka  stabilitasat,
kiegyensulyozottsagat és szinvonalassagat szeketdémi. Intézményiink kinyilvanitja, hogy szolgd#tsaink
minéségének fejlesztése minden dolgoz6é személyessdsiede. Miiségpolitikank a folyamatos fejlesztés
elkdtelezettségét kell, hogy hordozza magaban.

Intézményunk hitvallasa

" Az igazi nevelés nem szigoru biintetés
és szerétengedékenység,
pofoz6-simogaté taktikajan maulik,
hanem mindenekétt a PELDAN, a MINTAN,
gyermekiinkre efssorban a Iényiinkkel hatunk.
Azzal akik vagyunk.
Amit mondunk kevés.
Egész lénylinkkel neveliink."
( Milleéter)

A 0-3 éves korosztaly nevelésének, gondozasanakséme rendkivil meghatarozo, hiszen az egészséget, a
jOlétet, az egyittitikodés képességét, a szocialis készséget és vagyat-mimd ezek az élmények
befolyasoljak. Ebben az ddzakban a szellemi, érzelmi és szocialis készskipeitakoztatdsa a legfontosabb
feladat, melyhez egy holisztikus szemlélatgyermek sziikségleteire és jogaira alapulé iategrszibket és a
tarsszakmakat bevoné programra van szikség. Hisdmidy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen
szocidlis 1ény, akinek joga van der szeretettelijes légkorben, elfogadd kdrnyezetleenkdzdsségben
tevékenykedve megkapni mindazokat a fejkeshatdsokat, melynek segitségével sokoldald harmenik
személyiség valhat bide. Arra téreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyekektdl a vilagra nyitott, fogékony,
érdekbds, onalléan gondolkodni tudé emberek valjanak.

IX. BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK
ALAPELVEI

A csaladi nevelés elgllegességének tisztelete
A gyermek nevelése disorban a csaldd joga és kotelessége. Bk a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva, lanmésitésével, segitésével vesz részt a gyermekek

gondozasaban, nevelésében. Szikség eseténssepeinkhez mérten toéreksziink a csaladi nevelés
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hianyossagainak kompenzalasara, korrigalaséara. ikSlszszaméara lehévé tesszik a tevékeny, kilonisoz
szinteken és moédokon megvalésuld bekapcsoldédastio@nk életébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fefldd személyiséget — a kisebb kékompetenciabdl fakad6é nagyobb segitség igénye /
rautaltsaga miatt kulonleges védelem illeti meg.IcBiilei nevelésiink-gondozasunk értékkdzéetéis
értékterert folyamat, melyben a gyermeki személyiség teljémhiakoztatasara, a személyes, a szocialis és a
kognitiv kompetencidk fejdésének segitésére tdrekszink, az emberi jogoklagwe# szabadsagjogok
tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve

A nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egyaéé@ehak. A nevelés tagabb, a gondozdikshb fogalom: a
gondozas minden helyzetében nevelés is folyik,\eelde helyzetei, leh&égei azonban nem korlatozédnak a
gondozasi helyzetekre. Az 8I8 életévben a nevelési feladatok jetesntésze a gondozasitmeletek soran
valésul meg. A gyermek a gondozas kdzben a figgkl/al6 kommunikacio révén megismerkedik sajéétes,
testrészeivel, kialakul a testséma. Az dnmagarénezelyzetekben szerzett tapasztalatok a kommunikac
érzelmi kotése, a fefitnek a gyermekil adott jelzései kihatnak a ki#ishiekben 6nmaga elfogadasara, a
személyiség egészséges alakulasara.

Az egyéni banasmaod elve

A gyermek fejbdéséhez alapvét feltétel a felibtt Gszinte érdekidése, figyelme, megbecsilése, a
kompetencigjanak elismerésén alapuld vélasztastledg biztositasa az egyes élethelyzetekben, a oziti
megnyilvanulasok tamogatadsa, mdpiese, elismerése. Kisgyermeknéudt meleg, szeretetteljes
odafordulassal, a megfefekdrnyezet kialakitasaval, a gyermekek életkorie@géni sajatossagait, fejlettségét,
pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangéiafigyelembe véve segitik a gyermekek dd@sét. Arra
toreksziink, hogy a bolédébe jaré6 gyermekek mindegyike folyamatosan érezzéla gondoskodo feditt
elfogadasat akkor is, ha lassabbanstéi, akkor is, ha esetleg tdbb terileten jedergltérést mutat az atlagos
fejlédéstl, ha sajatos nevelési igéhyha viselkedése bizonyos esetekben kilonb6zik gsnadottdl, emiatt
nehezebben kezelldet Nevebink elfogadjak, tiszteletben tartjiak a gyermek &sil etnikai, nemzeti
hovatartozasat, és a lebségek szerint segitik az identitdstudat kialakulésgejdését, segitik a sajat és a mas
kultira és hagyomanyok megismerését és tiszteleétoErsat.

A biztonsag és a stabilitas elve

Az egészséges személyisédfads fontos feltétele az érzelmi biztonsagot jélemabilitas, az, hogy a gyermek
személyi és targyi kérnyezete a béldsi élet soran lehéség szerint ne valtozzon. A gyermek személyi- és
targyi kornyezetének allandésagaval (,sajat” kisgyeknevedi rendszer, felmajrendszer, csoport- és
helyallandésag) noveljik az érzelmi biztonsagot,elgmalapul szolgadl a tdjékozédashoz, a j6 szokasok
kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossagaval, aze®gmozzanatok egymasra épuléséliakadd
ismétbdésekkel tajékozodasi leliséget, stabilitast, kiszamithatésdgot eredményezinkapi események
soradban, hogy ezzel noveljik a gyermekek biztonzaget. A gyermekek Uj helyzetekhez valé fokozatos
hozzaszoktatasaval segitjik alkalmazkodasukat,ltazésok elfogadasat, az Gj megismerését, a joasmik
kialakulasat. A biztonsag nyujtasa természetdegrmagaban foglalja a fizikai és a pszichikdiszak minden
formajatél valé védelmét is.

Az aktivitas, az 6nallésulas segitésének elve

A bolcsidei nevelés-gondozéas egyik kiemelt feladata a bg#gos és tevékenységre motivalé személyi és targyi

kdrnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elégdédiztositasa, a gyermek meghallgatasa, véleményének
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figyelembevétele, a kompetenciajanak megéetakrtéki dontési lehdtség biztositasa. A gyermek 6sztdnzése,
megnyilvanulasainak elism&rtamogatdé, az igényekhez igazod6 segitése, a gyefalé iranyulé szeretet,
elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast és réall@sag iranti vagyat. Neuvghk az élményszerzés
lehetiségének biztositasaval, sajat példamutatasukkalyyes élethelyzeteknek a gyermek szamara atlathaté
befogadhatova, kezelliee tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak é&sfyiel, az egyes viselkedésformakkal
valo probalkozasok batoritasaval segitik a tanulast

Az egységes nevéhatasok elve

A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyberdményessége érdekében fontos hogy, a gyermekkel
foglalkoz6 felbttek — a kodzottik 16y személyiségbeli kilénbégégek tiszteletben tartasaval — a gyermek
elfogadasaban, a kompetencigjanak és pillanatnjksggleteinek megfekelfizikai és érzelmi biztonsag és
szeretetteljes gondoskodas nyujtasaban, éntevéégéiysk biztositdsdban egyetértsenek. Nevebhz alapvet
értékek, erkoélcsi normak és célok tekintetében tedizet egyeztetik, nevél gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

A pozitivumokra tamaszkodas elve
A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok taniésm megéssitése, elismerése.

A rendszeresség elve

A rendszeresen ismaéts tevékenységekkel ndveljik a gyermekek biztons&gérztajékozodasi lehetégét,
stabilitast, kiszamithatésagot eredményeziink aesgmnények sordban.

A fokozatossag elve

A gyermekek Uj helyzetekhez vald fokozatos hozzésgasaval segitjiik alkalmazkodasukat, a véaltozasok
elfogadasat, az Uj megismeréseét, a szokasok kiaksiu

A természet és élet kdzeliség elve

Az élet led@sibb, legigazibb foglalata a természetes kornyemed]y minden megismerni valé koziul a
legkozelebb all a gyermekhez. Megféledlapot és feltételeket teremt a természetesdefl segitéséhez. A
nevelés alapvétkerete, eszkdze, modszere.

Naponta véaltoz6 csodéi, gazdagsaga valtozatoséktmeket biztosit a jatékhoz, munkédhoz, tanulaskoazé
alkotasokhoz. Ha e koré a két dinamikusan valtai®, ugyanakkor allandosagot sugarzé fogalom koéré
szervezzik a boléslei életet, kialakulhatnak azok a szokasok, ékrmélek, amelyek ésegitik a kdrnyezettel
vald harmonikus kapcsolat kialakulasat.

X. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA

»A nevelés egyet jelent azzal,

hogy segitlink a gyermeknek
valdra valtani lehéségeit.”
(Eric Fromm)
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A bdlcsidei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkesdyyermekek napkdzbeni ellatasanak és
esetlegesen kiegésziszolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes-3 égészeéges és a 20 hetes-6 éves sajatos
neveléd igényli gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kiglggi az optimalis féjtiés ebsegitése A
hatranyos helyzét gyermekekesetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitEsélesziink. A sajatos
nevelési igény gyermekek habilitaciéjanak és rehabilitacidéjanakyisése a gondozas, nevelés, az egyéni és a
csoportos foglalkozasok keretében, a gyogypedagégkerai fejles#tpedagogus irdnyitasalapjan torténik.

A szociélis kompetencia kialakulasanak egyik fel&thogy a gyermek csecs@mrtdl kezdve aktivan, pozitiv
légkdrben vehessen részt a gondozéasi helyzetekBefelnsttel vald kommunikéacio érzelmi toltése, a
kisgyermekneveél gyermeknek adott jelzései, kihatnak az dnelfogadéas személyiség egészséges alakulasara.
Nagy hangsulyt fektetink az egészséges életmodieelésee, elddlegesen a prevencidra (egészséges
taplalkozas, higiénés szokasok kialakitasa, mozagaghzdag jatéktevékenység, szabad lavédatszas, szabad
levedgn alvas (udvaron, teraszon) stb.

A gyermekeknek nyuijtjuk az:

Egészséges és biztonsagos kdrnyezetet.

"Sajat" kisgyermeknevét.

Szakszel és szeretetteljes nevelést-gondozast.

A helyes higiénés szokasok és viselkedési szab&lgalatitasat.

Jél szervezett, rugalmas folyamatos napirendet.

Sokféle jatéklehéséget, 6nalld és szabad jatékot, egyittjatszéssakkal: szobaban, jatszéudvaron.
Eletkornak megfelé|, valtozatos jatékeszkozoket, fejleéspatékokat.

Firkalasi, rajzolasi lehéségeket, gyurmazast, festést.

Jatékos tornat, a nagymozgasdeg@sét.

A személyiség, a kreativitas kibontakozasat.

A koruknak megfeldl tanulasi lehdiségeket, a megisnmiefolyamatok fejbdését.

Azonos koru gyermekek megismerését, egyiitt-jatszast

Levegizést, jatékot a szabadban.

Napi négyszeri étkezeést, korsizés az életkornak megfeletaplalkozast, gondosan 6sszeallitott étrendet.
Rendszeres gyermekorvosi fellgyeletet.

Megismertetjiik és megszerettetjik a természetkériket.

Kornyezetbarat életméd kialakitasa.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozésa

A gyermek testi és pszichés szikségleteinek kiglggj a fefldés ebsegitése.

Az egészséges testi f&jlés ebsegitése

A harmonikus fejpdéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kbmggremtése.

A primer szukségletek egyéni igények szerinti lgékse,

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezetbedkamazkodas és az alap¥ekultirhigiénés szokasok
kialakulasanak segitése.

A testi-lelki harmonia kialakulaséat és néepesét segit napirend (ezen belll: étkezés, mosakodas, 6lt@zkod
pihenés, alvas, szobatisztasagra nevelés, degsgjaték, mozgas).

Sziikség esetén specialis szakember bevonasavehprés és korrekcids feladatok ellatasa.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacié segitése

Deriis légkor biztositasa, a boéckebe keriléssel jar6 nehézségek ket szerinti megétése, illetve
csOkkentése, a gyermekek segitése az esetlegétemetigzségeik feldolgozasaban.

A neveb-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsdelent kapcsolat kialakulasanak segitése.

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportbanhélzetében, az én tudat egészségerlésének segitése.

A bizalmon és elfogadason alapuléd tarsas kapcdolalmkulasanak, az egyittélés szabalyai elfogadéséan
masik iranti nyitottsag, empatia és toleranciastbjsének segitése.

Lehetiségteremtés a nevekl és/vagy a tarsakkal kozés élmények szerzézéém-&rvényesités és a tolerancia
egyensulyanak iranyaba befolyasolva a gyerme&dégét.

A kommunikativ képességek féjlésének segitése a kommunikacios kedv felébresetésé fenntartasaval
(meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).
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A nehezen szocializalhat6, lassabbandti] érzékszervi és/vagy mozgassérilt, a sajatos émvejényi,
hatranyos helyzét az elhanyagolt gyermekek nevelése - gondozas@asipetdridéssel, szilkkség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejsdésének segitése

Az érdekbdés kialakulasanak, fennmaradasanalsdésének, az érdékiési kor bvilésének segitése.

A kommunikativ képességek és a kommunikacios kefliidesének segitése.

A gyermek életkoranak, érdéklésének megfeléltevékenységek lehitégének biztositasa.

Az 6nallé aktivitas és kreativitds tamogatasa.

Az 6nall6 véleményalkotasra, a dontésre, a valaszifalo képessé valas segitése.

IsmeretnyUjtas, a tdjékozdodasnak, a tapasztalatekéények feldolgozasanak segitése.

A gyermek tevékenységének tamogatd-batoritd odeliggel kisérése, megsitése, az Onkifejezés
lehetiségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A gyermek igényeihez igazod6 kozos tevékenységnséh@mények, viselkedési és helyzet-megoldasi mintak
nyujtasa.

A j6 szinvonall gondozas mellett az utébbi évekblétérbe keriilt az értelmi feéjtiés fokozottabb tdmogatasa.
Ezt seqitjik a gyermekek kérnyezetének gondosablakitasaval, a tevékenységek korének szélesileéstve
fejleszty jatékok, eszk6zok gondosabb valogatasaval, adéttelmktivabb részvételével a gyermekek
tevékenységében, kommunikaciéjaban.

A fejl 6dés leggyakoribb jellemsi a bolcsidés kor végére

Nagyon sok terileten énallé a gyermek: egyediil ztkedltozkddik, tisztalkodik, legfeljebb apré stsgiget
igényel. Mar nemcsak a szoros féttRgyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagbameraszivesen jatszik
tarsaival is. Jol tajékozodik kérnyezetében, isngemapi eseményeket, a csoportban kialakitott stied,
szabalyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodas nemtjelehézséget szamara. Koérnyezete irant nyitadiekdir
minden, szivesen vesz részt () tevékenységekbemda@aszokincse van, ésorban beszéd atjan tart
kapcsolatot feléttel, gyermekkel. A gyermekek tobbsége szobatisK&pesek természeti kornyezetiinkben
felfedezni a szépséget.

Xl. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK
ELVEI

Kapcsolat a szubkkel

A boélcsidei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiittkiagészitve szolgalja a gyermek megfelel
fejlodését. A csaladi és a bddcei nevelés-gondozas dsszhangja, adkziéls a nevék kozoétti partneri
kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltételgearngekek harmonikus féjtiésének. A szdlismeri legjobban a
gyermekeét, igy kdzvetiteni tudja szokasait, igénysaikségleteit, nagymértékben segitve ezzel daymét a
gyermek ismeretén alapulé differenciélt, egyénidsnod kialakitasdban. A kisgyermeknéveedig, mint
szakember, szaktudaséaval, tapasztalataival tudjtesea szilit gyermeke nevelésében.

A szikbk és a bolosde folyamatosan, kdlcsdndsen tajékoztatjdk egyméapiermek fefldéséél; ez alapvet
fontossagu a személyre sz0l6 bdlbsi nevelés-gondozas kialakitasaban, és a csaladokagitik a gyermek
nevelésében. A korrekt partneri egylitikiidés feltétele aészinteség, a hitelesség, a személyes hangvgétel
nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megéelak érintettek személyiségi jogait tiszteletbetdtaapintatos
kommunikacié. A bolodde nyitott minden érdestls szamara flggetlendl attél, hogy jelenlegi illefdgsbeli
gyermekél van sz6. Az idejar6 gyermekek szilei barmikorébegnek és megnézhetik, hogy mi is torténik
intézménylnkben, milyen ellatast kapnak gyermekei.

Munkénk soran fontosnak tekintjuk, hogy egyiitkidé, harmonikus kapcsolatot alakitsunk ki a csaladbkka
segitsik egymast a gyermek nevelésében. Ennekitiéligghez kindljuk az alabbi lebstgeket:

A szibk és a gyermekek megismerkedhetnek a Bdiegel, még a felvétel ét.

Nevebink csaladlatogatast tesznek, (lefheg a beszoktatds kezdetétgla kisgyermek otthonaban.
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Sziubvel tortérd fokozatos beszoktatassal seqitjiik a gyermekeknadizkodasat az Uj kérnyezethez.

A szibk és a nevék a reggeli érkezés és a délutani hazaadas alkalnéjekoztatjdk egymast a gyermekkel
kapcsolatos fontos eseményéka valtozasokrol.

A ,sajat” kisgyermeknevék irdsban is tajékoztatast nyljtanak a csaladoknémh a gyermek fejtiéséél, a
véltozasokrol.

A szubk igénylk szerint kezdeményezhetnek beszélgetésisagat” nevebvel, vagy mas boléalei
szakemberekkel.

Nyilt napokat tartunk a bélédében, minden érdeidé szamara.

Hagyomanyainknak megfelidn a jeles napokat, innepeket a @zl egydtt tartjuk a csoportban.

Csaladi programok szervezésével a természet- agddgtbarat életmodot népssitjik.

A falijsagunk mindig naprakész informacidkkal alkzibk és az érdekbék rendelkezésére. Tajékoztatjuk a
szlibket az aktualis eseményékrinnepekél val6 megemlékezésakr Ennek megfelél mindig a dekoracio is.
Rendszeresen jelennek meg a helyi Ujsagban fénlkéjp&ek a bolcsdérl.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tdbb forntaj§uk szem ditt:

Egyéni kapcsolattartasi formak: beszélgetés érkerégs hazamenetelkor, Uferfizet, csaladlatogatas,
fogaddora.

Csoportos kapcsolattartasi forméak: szértekezletek és szidsoportos beszélgetések, hitidéabla, nyilt napok,
frAsos tajékoztatdk, szervezett programok, stb. eMimindegyik més-méas szerepet tolt be, célszer
parhuzamosan minél tdbbet alkalmazni k6zuluk.

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gy&mak és a sziiknek otthoni kérnyezetben valé megismerése,
ezért lehdiség szerint az discsaladlatogatasra a beszoktatas megkezdésekedlitliink sort. A csaladlatogatas
arra is lehgtséget nyujt, hogy a sziibévebben informalédjon a bolédei életbl, jobban megismerje azokat a
nevebket, akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az estbantim szférajdhoz tartozik, ezért a csaladlatag
lehetiségének ajanlasakor, azsmbnt megvalasztasakor, a csaladlatogatas alattaés aucsalad kivansagait
mindenekfelett tiszteletben tartjuk (a csaladlatag@bli elzarkozast is).

A kisgyermeknevéi:

- ismerje a csaladlatogatas jetesdtgét,

- acsaladlatogatason hivatdsanak medgfeteliselkedijen,

- a szUbk felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladEti@geinyds a gyermek szempontjabal.

Fogaddora

A vezebns és a nevék elsre megbeszélt ipontban, illetve szikség szerint barmikor allnalszibk
rendelkezésére.

Csoportos szubi ertekezletek

Egy évben két alkalommal rendezett, aktudlis esgeiédl, programokroél, kbzos feladatokrol valod tajékoatat
eszmecsere.

Szllécsoportos beszélgetések

A szubkben felmerih aktualis kérdések (pl. szobatisztasag, alvas, sagi® étkezés, Ovodai beiratas,
betegségmegétés, elvarasok) korbejardsa, megbeszélése. A pnéklénegosztasa, egymas meghallgatasa
segiti a szii kompetenciaérzés megtartasat. Lébéy van az egymastél hallott helyzetkezelési médok
tovadbbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésapelivitésére. A nevéktdl kapott indirekt megéisitések jo
iranyba befolyasoljak a sziK nevelési szokasait.

198



Kdzds programok tervezése

A partneri kapcsolat ésitése érdekében a Sikilis részt vehetnek programjainkon (pl. jatszoHarsang,
karacsony, gyermeknapi kerti mulatsag stb.) A szastt programok a csaladok igényeihez igazodé #dbbl
lehetiségek a csaladok segitése, a @zkbmpetencia ndvelése és a csalad és a dmtdck6z06tti kapcsolat
erdsitése érdekében. Tobb fajtajuk lehet, pldadhs, beszélgetés neves szakemberrel a csaladokét é
szlbket érdekd témakrol, étel-, kdnyv-, jatékbemutatd szaktandéssal és adott esetben vasarlasi ésiégigel
egybekotve, vagy klub-jelléig csaladi programok Unnepekhez kapcsol6dbéan vagsloattdl flggetlendl
bizonyos, kiszamithaté rendszerességgel (pl. adkészibdés, nyari strandolas,

baba-mama torna). Ezek a kozos élmények, az enkagmtsolatok és a tapasztalatok, a tajékozottsag
gyarapitdsaval nagymértékben hozzajarulhatnak kiszdmpetencia fefldéséhez, a csaladi nevelésnek és a
gyermek fejpdésének segitéséhez.

Beszoktatas (adaptacio) — széwel torténé fokozatos beszoktatas

A szubvel tortérh fokozatos beszoktatds a csaladdal vald egyikitaést helyezi étérbe. Az anya vagy az apa
jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megktinaz (j kdrnyezethez vald alkalmazkodasat. A
kisgyermek és a nevelkozott fokozatosan kialakuld érzelmi Kdes segiti a gyermeket Uj kérnyezetének
elfogadasaban, jeleigen megkonnyiti a beilleszkedést a bodes kozosségbe, csokkenti az adaptacié soran
fellépd negativ tiineteket (pl. étvagytalansag, sulyesgsgtalansag, siras, tiltakozas, a éhokz valé fokozott
ragaszkodas, a viselkedésben, szokasokban, absatalierén jelentkézsetleges valtozasok, alvaszavar, stb.).
A beszoktatas sikerességériekételei

A neveb konkrét helyzetekben, annak sajatossagaihoz igazadjalmasan tudja alkalmazni a médszert.

A szibk felé hitelesen képviselje a médszeimgleit a gyermek szempontjabol.

A beszoktatés ittartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése &elelegalabb két hét.

A neveb a szibt6l fokozatosan vegye at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcédei életének kialakitdsanal a szakmai elvek megazadreteken belil figyelembe kell venni
az otthoni szokasokat.

A beszoktatas folyaman arra torekszink, hogy adkzihegbizonyosodjanak arrdl, hogy tavollétiikben
gyermekik biztonsagos, szeretetteljes, elfogadayenetben lesz a boéliében. A napirend kialakitdsa soran
figyelembe vesszik a gyermekek életkori sajatossaga egyéni igényeket, a fejlettségi szintjét, efthez
igazitjuk szakmai elképzeléseinket. Letsgtget biztositunk sok-sok, kildnloevékenységre. Elegehiddst
biztositunk a szokasok kialakitasara, az énalldsfigdésére. Ebben a korban a jaték a legfontosabbt ezér
mindehhez déis, minden gyermek szamara szeretetteljes, biztohsggijtd |égkor kialakitasara torekszink. A
beszéd- és szokincsfejlesztés mondoka, vers, éabk,mese, beszélgetés alkalmaval térténik. Raz&dates,
gyurmazas, ragasztadizés és egyéb kéZives tevékenység szolgélja a vizudlis nevelést,tjayaz alkotas
oromét. Nevelési alapelveink kdzé tartozik az egyEmasmdd és az allandosag biztositasa, az taglés
aktivitas segitése. Nevelésiinket gyermekkézpordinkdet, segft magatartas jellemzi. A gyermekkdzpontisag
szamunkra azt jelenti, hogy mi alkalmazkodunk argnek igényeihez, és a& kivanalmait igyeksziink
kielégiteni. Arra torekszink, hogy a csaladokkalyiggmikodve, egyitt neveljik a gyermekeket a
rendszeresség, fokozatossag és pozitiv nevelésszadek alkalmazasaval. Bédcenkben valtozatos, szines
jatékkeészlet segiti az 6nallo, szabad jatékot, ermggkek aktivitasanak, kreativitAsanak kibontakazasagy
hangsulyt fektetlink a gyermekek koranak megdelmhallésodasra, a helyes higiénés szokasok, vidéske
szabélyok elsajatitaséara, a készségek, képessditpztésére. Fontosnak tartjuk a korzgtkeztetést, a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitasat, az életkornagfelet tApanyagszikséglet kielégitését. Ezért, mivel az
ovoda kdzponti konyhajasinek a bolosdének, szoros és j6 kapcsolatot 4polunk az élelsnezédvel.
Csaladbarat, tamogatd intézményként biztositanietzénk a gyermekek életkoranak, fejlettségénelérmg
szlikségleteinek megfeterzelmi, értelmi, mozgasféfiését, és biztonsagos kornyezetet, liddget adni (]
tapasztalatok dijtésére,

~Sajat kisgyermekneveb’-rendszer
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A ,sajat kisgyermeknevét-rendszer a személyi alland6sag elvén nyugsziksdport gyermekeinek egy része
(5-7 gyermek) tartozik egy nevw#dz. A nevelés-gondozas mellétkiséri figyelemmel a gyermek fédését,
vezeti a feljegyzéseket, térzslapjat, napléfatartia szamon az Ujabb féflési allomasokat. A ,sajat nevél
szoktatjia be a gyermeket a bdldébe, és a bol6débe jaras egész dthartama alatté a nevebje
(felmerbrendszer). Az Un. dlelkezésididen — az az itbzak, amikor mindkét neviela csoportban van — idejét
elsssorban a ,sajat” gyermekei gondozasara, neveldséitja.

A ,sajat kisgyermeknevé!-rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekeénson lehet tartani a gyermekek
egyeéni igényeit, problémait, szokésait,6elsrban a ,sajat’nevélsegiti atéket a bolcédei élet soran adddo
nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcgidei gyermekcsoport létszamat jogszabalyok hatakommy. Csoportonként 10-14.fEnnél magasabb
létszdm szakmailag nem fogadhat6 el, a megengétéitob gyermek nem csupan ellatasi probléméat jeden
nevebnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valdsitheten tobb a konfliktus, megterlidlb az
alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb édéhetiz egyéni bAnasmadra.

A sajatos nevelési igéfiygyermek bolcédei csoportban (specialis csoportban vagy intesgmaltinkluzivan)
tortéry gondozasa, nevelése, fejlesztése 2 egészségesneyyeellatasahoz sziikséges feltételrendszer
biztositasaval oldhat6 meg, de természetesenzaldtmtarok a sajatos nevelési igény termésiteséielentss
mértékben fliiggnek.

A gyermek a bolasébe jaras teljes dtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jatkdEleszerint
homogén és vegyes csoportok egyaradtoedulnak. Szakmailag tAmogathatébb az életkoriszéromogén
csoport: részint azért, mert a gyermekek kdzotgynagyéni kilonbségek kezelése még homogén csaportb
sem konni feladat, részint azért, mert a vegyes korcsopértyei (a nagyok huzoéér jelentenek a kicsiknek, a
kicsikkel val6 egyittlét sordn empatiajuk, tolerandk nj) a bolcédés korban kevéshé érvényesiilnek, mint a
késsbbi életszakaszokban.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirengyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését
nyugodt, folyamatos nevelés-gondozas feltételainal megvaldsitdsat kivanja biztositani, megterengv
biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktiédsaaz 6nallosodas leliségét. A napirenden belil az egyes
gyermek igényeit Ugy kell kielégiteni, hogy kézbancsoport életében is attekinthetendszer legyen, a
gyermekek tajékozédhassanak a varhaté esemdihy&kiktatédjon a felesleges varakozasb.idez egyben a
csoport belé nyugalmat is biztositia. A folyamatos gondozasceliib az egymast koévét események
(tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek biztongéayt, j6 kdzérzetét teremtik meg. A napirend fimg
gyermekcsoport életkori Osszetétélgtiejlettségédl, sziikségletedl, de befolyasoljak azt az évszakok, az
idéjaras, a csoportlétszam és egyéb tédlyepl. a bolcéde nyitdsa, zarasa, stb.) is. Kialakitasanak tavabb
feltételei a személyi allanddsag (sajat kisgyerreekli-rendszer), a targyi feltételek, a j6 munkaszersezé
kisegitt személyzet 6sszehangolt munkaja, a gyermekek rotiletének, életritmusanak lebis¢ég szerinti
figyelembe vétele. A nevé&k munkarendje a gyermekek napirendje alapjan készl

XIl. A BOLCSODE KAPCSOLATAI MAS
INTEZMENYEKKEL

A bdlcsidék kapcsolata a bolcédei hal6zaton beldl

A bolcgidei haldzat fontos intézményei, szakmai kdzpordjaegionalis mddszertani boéckek, melyeknek
feladata az egyes botmek szakmai rikodésének segitése és folyamatos figyelemmel lsiséré

Bolcside és 6voda kapcsolata
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A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kafets kialakitdsa, amely a koélcsénds érddils révén
leheBvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerdmggrtését, ezaltal a gyermekek szamara az atmenet
is zokker® mentesebbé valhat. Botae — 6voda atmenet megkdnnyitése érdekében, azbkoazénik, akikhez
kertilnek a bola&dés gyermekeink, meglatogatjéket a bélcédében. Megbeszélt napon a kisgyermekriaseas|

az a kisgyermek, aki 6vodadba megy, meglatogatjavarat, az évodai csoportot ahova kerilni fog éd ak

Ov6 nénik mar varjak, és érommel mutatjdk meg amét. Ha lehetséges és van ra mdd ésdebgta gyermek

az 6évodaban a bolédei jelét is megkaphatja.

Ennek érdekében folyamatosan egyeztetjik nevdiésnket, kozos programokat szerveziink
(intézménylatogatasok, innepségek).

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kdlcsonos tiszteletben tavildooperativ kapcsolatokat kell kialakitani mindkkal az
intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolathdlikek /kertlhetnek (tébbek kdzott: V@i Szolgalat,
Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, Gyermekjoléti SzadgalCsaladsedit Kézpont, Terileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat, Gyamhatésag, Nevelési TanacsaddjacaikKépességeket Vizsgald Szakeds Rehabilitacios
Bizottsag).

A bolcssdék és a kilonbdiz(bdlcdei haldzaton bellli és a csaladsegités terlletiddsd) civil szervezetek
kozotti egyuttnikddés sok tekintetben hozzajarulhat a hiiles ellatas fefjldéséhez, az ellatast igénybe &ev
csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz térigamzodast segitheti.

Xlll. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB
HELYZETEI

hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezetteld vaarménia is, ezért a nevelés-gondozas valamennyi
helyzetében lehéséget biztositunk a kisgyermek szamara ahhoz, ldodgkbdésének, pillanatnyi pszichés
szlkségleteinek megfeten ismerkedhessen személyi- és targyi kdrnyezetépel hogy viselkedési mintat és
segitséget kapjon optimalis és sokoldalusétbjséhez és szocializacibéjahoz, a helyes, tapintéitpelmes
kapcsolatkezelés kialakitAsahoz. A gondozas (teaiikségletek kielégitése) és a jaték a lbdles élet
egyenrangulan fontos helyzetei, melyekben lényegg®ranek szabad aktivitas iranti igényének és kdenma
érzésének ésitése. A bolddei élet legyen élvezetes, részvételre motivalkiéegith tanulasi élményeket
biztositd, tarsas kdzegben zajld, interakciot Gsztd A gyermekek szadméra biztositjuk, hogy koruknak és
fejlettségliknek megfeléén vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékgals ebkészitésében,
kivalasztdsdban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitdsanakismertani alapja a gyermek pozitiv 6nértékelésének
ergsitése és a kulonbdzfaji, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi valamintiztkai és mentélis képességbeli
kilonboBségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Célunk, hogy minél szorosabb, béséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek és rigrek6z6tt, amelynek
elsbdleges feladata a gyermek testi szikségleteinelédiiése. A személyes és a szocialis kompetencia
kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek ssm6kortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi
helyzetekben, lehésége legyen Ugy prébalkozni, hogy kdzben érzi d8szl nevebd figyelmét, biztatdsat,
tamogato segitségét. Sikeres probalkozéasait risigessel, dicsérettel jutalmazzuk (ez ndveli azidgyikodési
kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar elnzsaéis. Lényeges az elegéndé biztositasa, mivel az egyes
mozzanatok megtanuladsa hosszu gyakorlast igénylndttel valé kommunikacio érzelmi toltése, a névelk

a gyermeksl adott jelzései kihatnak az 6énelfogadasra, a sheésd§ egészséges alakulasara.
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A gondozas jeless mértékben befolyasolja a szokaskialakitast &nalldsodast. Az étkezéssel kapcsolatban
fé nevelési célunk, hogy a gyermek j6 étvaggyal, én@ém koranak, fejlettségének megfélehdédon fogyassza
el az ételt. Ezért lényeges, hogy az étkezéshegoujukdrilményeket, prébalkozasaihoz eledendst
teremtsiink. Fontos, hogy a nev@hl megfigyelje a beszoktatas soran a gyermekzétkieszokasait az atmenet
és a helyes technika elsajatitasa érdekében. Hslgainat vezet addig, amig a gyermek eljut az léréésig.
Ebben a nevél figyelme, tirelme segiti, ha a kisgyermek egyérokésait, fefjdési ritmusat j6l ismerve
alkalmazza a kilonb&ézmddszereket.

A szobatisztasag kialakulasa fontos allomas a ggkrsmocialis fepdésében.

Feltétele a gyermek megfalebszichoszomatikus fejlettsége és egyiikduési készsége, ami altalaban 2. és 3.
éves kor kozoétt kovetkezik be.

Jaték

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfefidisb tevékenységének tekintjiik, amely segit a vilag
megismerésében és befogadasabésegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a sziscidjlédését, s mint ilyet a
bélcsidei nevelés legfontosabb eszkdzének tartjuk. Aokdget akkor tehetjik gyermekeinkért, ha mar
kisgyermekkorban megteremtjiik szadmukra a szikségagseleket. Ennek érdekében tudatosan figyelink a
kovetkebkre:

- napirend szervezésénél megféliels jusson jatékra,
megfeleb 1égkor, hely eszkdz biztositasa,
gyermekek igényeire, jelzéseire reagalunk,
a jaték iranyitds modja, a gondod®@zerepe,
megfeleb minésédi és szinvonalu jatékok biztositasa.
Miért j6 a jaték?
A jaték egyetemes emberi tevékenység, életsziikséglejaték orom, fesziltségoldas, kreativitds. Az
egyulttjatszas gazdagitja, szinesiti a kapcsolatékabnallo, szabad jaték utjan torééranulas dorit hatdsu az
ember egész életére, személyiségtijbére. A pedagogiailag értékes jatékok aydégt szolgaljak. A jatszo
gyermeket figyelve jobban megismerhetjik igényeagyarazatot kaphatunk viselkedésére.

A neveb a jaték feltételeinek (megfetehangulat, hely, iél, eszk6z6k) biztositdsaval és névehagatartasaval
tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenysémkteativitast.

A gyermek igényeitl és a helyzeti fliggéen kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, anadélrhat
oOtleteivel, javaslataival szinesiti. A tarsakkaldvagyuttlét 6romet szerez, kedden befolyasolja az értelmi és
érzelmi fejbdést. A jaték ad efsorban lehéiséget a tarsas kapcsolatokddpgsére is. A tébbi gyermekkel valé
egyuttlét éromforras a kisgyermek szamara, a tavssdlkedése mintat nyljt, segitve a szocialis képgek
fejlodését. A tarsas kapcsolatok éeiésére, alakuldsara ésorban a jatékleh&tégek teremtenek leléstget. A
neveb feladata a nyugodt, des [égkér megteremtése, sziikség estén segitsédlktksok megoldasaban.
Konkluzioként elmondhatjuk, hogy a jaték az embetét alapveaien befolyasold jelenség. A jaték lebmigét a
korai életévekben magas szinvonalon biztositaidittebsszabb tAvon megtéfiilefektetés.

Mondodka, ének

A bolcidében sokrét zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre hatbséget a kdrnyezet hangjainak
medfigyelése, a nevekellemes ének- és beszédhangja, spontan dudagaitasusos szévegmondasa, a dallam
és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatdedzds éneklés. A gyermek életkori sajatossagaibgyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotadhoz agéz felebsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zéweknfelkeltik a kisgyermek érdeidését, formaljak
esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segithagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személy
kapcsolatban, jatékhelyzetekben &télt mondokazaekiés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek,
oromélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermakkAz isméthidések, a jatékos mozdulatok meggdtik a
zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alagmuitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajétitées
személyiség fefidését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhalamint a csoportban a dsr
baratsagos légkor megteremtéséhez. A BdlEiszenei nevelés eredményes megvaldsitasassdust nydjt a
gyermek tovabbi zenei fédiésére.
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A gyermekek érzelmi és értelmi féjlésének segitése, a beszédtigk, az artikulacio fejlesztése, mind zenei
tevékenységek végzése kbzben torténik. A monddkitkaikus mozgassorral bemutatjuk, tobbszor isnigkel

A dalokat és monddkakat Forrai Katalin Enek a hiilében c. konyvél valasztjuk. A ,Nem a zenét tanuljak,
hanem a zenéhez veéetrzékenységet” (Kokas Klara)

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzedntelmi- (ezen belul beszéd, gondolkodés, erakkés
képzelet) és szocialis féflésére. A versnek élsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hazaimeken
keresztll a személyiségre. A verselés, meséléssképyv-nézegetés bésgeges kommunikaciés helyzet, igy a
kisgyermek szamara alaptetérzelmi biztonsag, egyszerre feltétel és eredméfty.gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyakehelyzetekben nincs lebsége. Fejdik emberismerete, a
féhossel valé azonosulas fejleszti empéatidjat, gazdagambkincse. A mese segiti az optimista életfifaés
az onallé véleményalkotds alakulasat. A bétigben a népi és az irodalmiimeknek egyarant helye van. A
helyzetek alakitaséat, alakulasat a gyermekek wittan érzelmi allapota és etibfakadd igényei befolyasoljak
elsssorban.

Alkot6 tevékenységek:

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelnidtld@zasa és kifejezése, az dnkifejezés, az alketdem

az eredmény. A neuwkla feltételek biztositasaval, az egyes technikdgrmeatasaval, a gyermek pillanatnyi
igényeinek megfeléltechnikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartdsavgyermek alkotdsanak elismerésével
€s megbecsilésével, ndepésével segitheti az alkotd6 tevékenységek irantdelddést és a
személyiségfefidésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

A gyermekek finommotorikajat fejlesztjik a kulénléiechnikak bemutatasaval.

Papirtépés, nyomdazas, vagas, ragasztds, gyurmi@zshss. A gyermekek egyéni otleteit tamogatjuk. A
tevékenységeket az évszakokhoz és az UnnepekheijuaA gyermekek alkotasait a s#kl szamara is
lathatova tesszik.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kotdletszitéséhez és megoldasahoz, a kdrnyezet széfiségeér
val6 gondoskodashoz kapcsolddnak (pl. virdglocsa@gimolcsnap ékészitése... stb.). Az 6rédm forrasai az
egylttesség, a koz6s munkalkodas és a tevékengstgs$adganak, hasznossaganak atélése. A gyermekek
barmikor bekapcsol6dhatnak, és barmikor kiléphetraak 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem
lehet feladat. A helyzetek lényeges tanulasi i&déde az egymasra épielemeklsl allé miveletsorhoz
igazodassal probalkozas, az egyiittodés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevdgalydejlesztik az
izlést, a hétkdznapi élet esztétikuma iranti igésgget, a masok felé fordulast, masok igényeirglefembe
vételét és az empatiat.

Mozgas

Csecserr és kisgyermekkorban a mozgés alafiiermai alakulnak ki, fefldnek. A mozgéasigény rendkivil
nagy, az egészséges gyermek érommel gyakoroljazgdsb Mind a szobaban, mind az udvaron biztos#juk
gyermekek szamara a minél nagyobb mozgasteret, dnfejlpszt jatékokat, melyek hasznalata soran
gyakoroljak a gyermekek az egyes mozgasformakgidik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. A jatékeszkdzok szerepe az étdigld felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

A mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermeteeinészetes mozgasat (jaras, futds, ugras, stiepgk a

testi képességeket, mint azdéetigyesség, gyorsasag, alloképessé, de fontos skeregn az egészség
megirzésében. Nevelési célunk: a mozgas az egészségzenegsére, megszilarditasara, a szervezet
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fejlédésének - novekedés, gyarapodas és testi képeds@imiitasanak- ékegitésére és a mozgdsmltség
fejlesztése mellet dromforrasként kell, hogy szlpbga

Fontos szempont, hogy a koérnyezet balesetmentegeriega veszélyforrasokat kikiiszobdljik. Minél
valtozatosabb mozgasra van léiséige a gyermekeknek, annal nagyobb 6romiket lelijatékban. A
nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, der&islab lehdtség adott, mint szobaban. A szobai jatékok
sokféleségik folytin a kéz finommozgasat és a neggésokat is fejlesztik. A szobéban is szlkségesek
nagymozgéasos jatékok. Az 6nallosagi torekvések ¢gdsa soran a gondozéasiiveletekben valé aktiv
részvétel a praktikus mozgasok gyakorlasara, fitdsara ad lehéséget.

Csecserknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely e#d de elegend hely all rendelkezésre, pl.:
hemperg, elkeritett szobasarok.

Tanulas

A bolcgidei nevelés-gondozas teriiletén a tanulds fogalnméhet) legtagabban értelmezziik: minden olyan
tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyanaam, s, amely tartds valtozast idéi alviselkedésben és/vagy
a gondolkodasban. A tanulas tevékenység, illetwekienységbe agyazottan térténik. Folyamatjellébéb
kovetkezik, hogy az éketes tapasztalatoknak, agzdtes tudasnak ddnbefolyasa van arra, hogy mi az, amit a
gyermek megtanulni képes a szé léHegtagabb értelmében.

A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kisisdg, az érdebdlés. A pszichikum energidja véges, azaz
konstans. Az azonosdben zajl6 tanulasi folyamatok intenzitasa kulorthox fejlédés, a tanulas folyamatos,
idékorlatok nélkili, egyéni itemnek megfélelA gyermekek kozott érdeddés, tanulasi stratégia, tanulasi tipus
tekintetében megmutatkozo kulénbségek léte terneszA tanulds folyamat, melyben vannak megtorpanas
stagnalasok, visszaesések is.

A teljesitményelvarashoz kotott, sitetett ismeretgyarapitdsnak a bélkdében nincs helye, ugyanis nem a
fejlettebb szint gyors elérése a célunk, hanemhagy minden gyermek éromteli tevékenységek sorésoju
elébbre. Az 6ndll6 gondolkodas, a véleményalkotas édraésképesség kibontakozasanak segitése a tanulas
fontos céljai.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetethélyzetek: a gondozas és a jaték, adfedhés a tarsakkal
val6 egyittes tevékenység és kommunikacié. A tanfdémai: utanzas, spontan jatékos tapasztalatszeez
neveb-gyermek interakciobdl szarmaz6 ismeretszerzéz@éigaskialakitds. A nevéla sajatos nevelési igéhy
gyermekekkel valé

foglalkozas sordn mddszerében figyelembe vesziy haflik hosszabb & vesz igénybe a tanulési folyamat, és
ebben direktebben kell részt vennie, mint az egéezssgyermekeknél.

A sajatos nevelési igéfiygyermekek esetében kevéshé épithet arra & belsvaciora, amely az ép gyermeknél
természetesen jelentkezik a fejés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontomeleA kommunikativ képességek tejesének feltételei a
biztonsagos és tamogaté koérnyezetben zajléfiegyermek és gyermek-gyermek interakciok. Figydderkell
venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségletkiknek mas az anyanyelvik, mint a nemzeti nyelv.

Unnepeink

Az Unnepek rendivil fontosak minden ember életéhesisgyermekek életében kilonds jetesdigik van. Az
Unnepek szorosabbézik a Csaladok, Rokonok 6sszetartozasat.

A csaladon bellil ésitik a szeretet érzését, az egyuttiét 6romét. pein& szervezésekor, figyelembe vessziik,
hogy ezek elssorban csaladi Ginnepek. Az a célunk, hogy az igameplés, az igazi nagy 6réom otthonukban,
csaladi korben érije a gyermekeket. Felkésziifidet az tnneplésre. Unnepotti idészakban a nevék
gyakrabban szerepeltetik az Unnepek hangulataté igé#kokat, jatékhelyzeteket, verseket, monddkékat,
meséket, énekeket. Feldiszitik a szobékat az Uengpld sajat kditeg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett
dekoracidkkal. A nevék maguk készitette apré ajandékokkal kedveskedrgpfeemekeknek. Anyak napjara a
gyermekek készitenek kedves kis ajandékot a tikvetgitségével az édesanyaknak.

Unnepeink, amikbél hagyomanyt szeretnénk teremteni

A varos hagyomanyainak megféleh az Uj intézményiinkben is a nyitott, csaladdagkorre téreksziink, ahol
a szibk betekintést kapnak a bolte mindennapi életébe. A jeles Ginnepeket (Tok-p) Makulas, Karacsony,
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Farsang, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap, 6voda@korblcsidélutanja,stb.) a sékilrészvételével tartjuk
meg. Kis betekintést mutatunk meg néhany tinnepikagesolatban.

A Mikulas véarast Kakad partyval kotottiik 0ssze.eEmeghivtuk a kedves sdikt, hozzatartozdkat is. Akik
egyltt kakadztak a gyermekeikkel és a kisgyermeddtikvis aktivan részt vettek a jatékban, beszélgetésbe
Nagyon j6 hangulatban fogytak a vajas kalacsolg éwleg, finom kakad is. Ezutdn énekelve vartulitgy
Mikulast, aki hosszu Gtjarél meg is érkezett. Amgkek nagy orommel fogadtak. Batran odamentek hozald,

aki énekelt a Mikulas bacsinak. Mindenki megkaptdikulas csomagjat, integetéssel, énekléssel bfgskzl

a Mikulastol.

Majd elérkezett Karacsony napja is. Gyoriygr feloltoztettik a ferijfat, és alatta szamtalan becsomagolt
ajandék varta kis kivancsiskododkat. Az aulat &j&enyfa, a fahéj illata, a varakozéas izgalma. A 8Kkl
meghatottan vartak, amikor is a kisgyermeknévehegérkeztek a csoportjaikkal, az auldba. A gy&eke
csillogd szemekkel nézték a sudar karacsonyfatt, V@it csak a szaloncukor érdekelt, volt, aki édgt
megfogott egy csomagot és mar bontotta is ki, vai, csak allt és nézte ...a csodat. Ezutdn mindanki
csoportjaba vonult a szileikkel és a néikdel és k6zbsen bontogattak az ajandékokat éstegyszottak egész
délutan.

Februarban rendhagyé moédon FARSANGI - PALACSINTARPA -t rendeztiink. A gyermekek mar reggel a
farsangi maskarajukban érkeztek. A détielarsangi maszk szinezésével és ,tdncolassal'@élutan érkeztek a
szubk. Megteritett asztal varta az egyik csoportszoh&bazibket és a gyermekeket. Mindenkinek nagyon
izlett a kakaOs palacsinta. Ezt az Ures tanyérpanlyitottak a legjobban. Miutdn mindenki jol lakcdt masik
csoport szobaban zajlottak tovabb az eseményele Zafit, ki tancolt, ki jatszott a szilleikkel éaevebikkel
egyutt. Mikor a bdlcsiseink haza indultak, a néilehiltal készitett farsangi kalapot kaptak, a keks hangulatd
nap emlékeként.

Aprilis egyik szép délutanjan megérkezett a nyasbidlc$débe. A gyerekek nagyon vartak ezt az eseményt.
Tojasfestegetéssel és mondodkakkal késziiltiink eradkalomra. Az Gnnepség a S#Miel egyiitt vajas kalacs
falatozgatasaval ke#dott, majd tombolahlzassal folytatddott, ami rethakgulatban telt. Mindenki nagyon jol
szérakozott és sokat nevetett. Ezalatt, a nyudzigth a tojasokat az udvaron és mi kabatba bujgkenestiik
azokat. Egy j6 nagy kosarbaigipgettik a megtalalt csokoladékatMinden gyermek a newv#t altal készitett
kis kosarkaval és sok csoki tojassal ment haza.

Nagy varakozassal néztiink az Anyak napi tinnepgdisizen nagyon késziiltiink erre az alkalomra. def
elétt kézfestéssel, Anyak napi versekkel késziiltinknégyon sokat beszélgettiink a gyerekekkebl esiz
Unnep#l is. Mindenki az tinnep hangulatanak megfeldtdzetben varta a jeles pillanatot.

Az anyukaknak a virag mellé meglepetés is késiihden gyermek a kézlenyomatat adta az linnepségnvég
az.

Erre az alkalomra a kdzds éneklés és kozods versisondlt az ajandék az EDESANYAKNAK és a
NAGYMAMAKNAK.

XIV. KORNYEZETI, TERMESZET KOZELI,
EGESZSEGES ELETMODDAL KAPCSOLATOS
NEVELES A BOLCSODEBEN

Szakmai programunkban kiemelt szakmai célként a gyermekgiknyezeti, természet kozeli, egészséges
életmoddal kapcsolatos nevelésébgalmaztuk meg, melynek elemei festegetés, éresls, mese, képeskdnyv
nézegetés mellett, a kertészkedés, novényele®sli, madaretekészitése, madarak megfigyelése. Edekr
valé beszélgetés, a mondokdk ilyen tartalmi mege#daa, gyimdlcsnapok bevezetés, ismerkedés a
gyumolcsokkel, zoldségekkel.

A bolcsidei kdrnyezeti nevelés célja, hogy a gyermek ésydnete kézott megfeleldsszhangot teremtsiink.
Ezt elsorban a gyermek kérnyezettel kapcsolatos ismeekeivitésével probaljuk megvaldsitani, mert a
megszerzett ismeretek késztetik az egyént ébkdekben egy tudatos kdrnyezettisétalagatartas tanusitasara.
Az ismeretek Bvitése mellett nagyon fontos a megfélpélda biztositasa.

Ismeretek bgvitése elméleti szinten
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- dllatok, névények megismertetése
- id6jaras megismertetése
- évszakok jellemiinek megismertetése

- jarmivek megismertetése (mivel helyi sajatossagkéntyaragokan gazdalkodnak, igy a gyermekek koran
megismerik a traktort, kombajn, stb)

Ismeretek bivitése gyakorlati szinten

névények megfigyelése, levelek és termésditgye, jaték ezekkel

allatok megismerése, simogatasa

az idjaras megtapasztalasa

évszakok jellemiinek megtapasztalasa

jarmiivek megfigyelése

anyagok megismerése, velik val6 tevékenykedés
Az ismeretek Bvitését gyakorlati szinten a szobai- és az udvatkj tevékenységeinek ideje biztositja.
A gyermekkel foglalkoz6 szakembernek nagy fidébe van abban, hogy ki tudja-e alakitani, megated]

alapozni a gyermekben a kérnyezetért érzettdedgigtudatot. Az allatok és természet megszeraitatéalapja
a késbbi kdrnyezetbarat (és nem kdrnyezetrombold) vessdisnek.

A Szakmai Programban foglaltak jellemzik a bétb&ben dolgozdk szakmai térekvéseit.
Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megitaka.

A program iranyelvei 3 évre irAdnyaddak, ezen betiilkség esetén valtoztathat6 a tartalom.
A szakmai tartalom megval6sitasaért az intézmétgmennyi dolgozoéja felékséggel tartozik.
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XV. LEGITIMACIOS ZARADEK

Szakmai programot

Készitette.....ooovviiii e p.h.

Szakmai vezét
Elfogadta:
Erdekképviseleti Forum képvisi

Elfogadtak:

Datum:

Kisgyermeknevék

Datum:

Jovahagyta: ........ccovveeiii i
Fenntarté képvigel
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XVI. Mellékletek

Megallapodas, Nyilvantartas
Jelentkezési kérelem bobaei felvételhez
Hazirend

Erdekképviseleti Forum szabélyzata
Egyszetisitett szervezeti felépités

IX. sz. adatlap
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

(bdlcsddei elhelyezésrdl)

(A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 32.§ (5) b)
bek., 146.§, 148.8 és a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté
gyermekjéléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijdrél és az igénylésiikhoz
felhaszndlhaté bizonyitékokrdl hivatkozdssal)

Megdllapodads,

mely Iétrejott

........................................................................... (sziil6 neve, lakcime), mint sziil6 (vagy torvényes képviseldje)
............................................................................ nev(i gyermekének és

Lajosmizse Vdros Onkormdnyzatdnak fenntartdsdban miiksdd MESERET LAJOSMIZSEI
NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE BOLCSODEI INTEZMENYEGYSEGE
képviseletében a szakmai vezetd k6zott az aldbbi feltételekkel:

Bélcsddei gondozds kezdé idopontja:

Gyermek sziil hely, id6, taj szam:

A sziild hozzajarul, hogy az adatait a nyilvantartdsi rendszerbe felhasznaljuk.

A bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortdl 3 éves kordnak betdltéséig, illetve a
harmadik év betoltését kovetdé augusztus 30-ig gondozhaté. Ha a gyermek a
harmadik életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, bélcsédébe gondozhaté a negyedik
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A bélcsddei ellatds keretében az intézmény biztositja a gyermek szaméra a

- szakszer(i gondozdst, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését
és a szocializald segitését,

- hapi négyszeri étkezést,

- fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsdgos kérnyezetet,

- egészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokdsok kialakuldsanak
segitését,

- dllanddsdgot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni bandsmédot,

- megfeleld id6t a szabadban valé tartézkoddshoz,

- személyes higiéné feltételeinek biztositdsat,

- korcsoportnak megfelelé jatékeszkozoket,

- 6vodai életre valé felkészitését,

- bolcsdde orvosi elldtdst.

A bélcsdde a sziil6 szamara biztositja:

- a hdzirend megismertetését,

- szakmai program megismerését,

- adaptdciohoz sziikséges idét, feltételeket,

- tdjékoztatdst a gyermekével napkozben tortént eseményekrdl,
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- rendszeres betekintést a gondozéné dltal vezetett egyéni dokumentdciéba
(lizend fiizet)

- sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést (nevelével, vezetével)

- nyilt napon valé egyiittmiikodést,

- tajékoztatdk, étrendek megismertetése,

- gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést.

''''

Ezen iddszak alatt a gyermek a bélcséde dltal nydjtott elldtdsra jogosult. A bolcsddei elldtdsért a
sziilé havi rendszerességgel, az 6nkormdnyzat dltal meghatdrozott téritési dijat fizet, minden
hénap 12-ig. Akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, mentességet kapnak a
téritési dij fizetése aldl, akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek vagy akik tartds fogyatékossdggal
¢l6 gyermeket nevelnek azok a téritési dij 50%-at fizetik.

Gondozdsi dijat a Lajosmizse Vdros Onkormdnyzata Képviseld - testiiletének 8/2012. (III.30.)
onkormdnyzati rendelete a gyermekvédelmi tdmogatdsokrédl, valamint a gyermekjéléti
alapellatdsokrol sz6l6 rendelete alapjan 2012. szeptember 01.-t6l a Meserét Lajosmizsei Napkszi
Otthonos Ovoda és Bélcséde Bolcsédei Intézményegységében a bélcséde nyitvatartdsi napjaira
100Ft/f6/nap gondozdsi dijat kell fizetni. Mentesiilnek a gondozdsi dij befizetése aldl, azok, akik
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt kapnak, akik 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, ahol a
gyermek tartés fogyatékossdggal él és azok, akiknél ideiglenes vagy dtmeneti elhelyezésben van a
gyermek.

AIUITIPOTT o (sziil6 neve) nyilatkozom, hogy az 1997. évi XXXI.
tv. 33. §. (2) bek. értelmében a bélcsédei ellatds tartalmadrdl, feltételeirdl, az intézmény rélam és
gyermekemrdl vezetett nyilvantartdsokrél, az intézmény hdzirendjérél, a betegségek hidnyzdsok
kezelésének, panaszjogom gyakorldsdnak médjdrdl, a sziildi érdekképviseleti férumrdl a
tdjékoztatdst megkaptam.

Mint gyermekem t6rvényes képviseldje tudomdsul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. tv. 33. 8. (3)
bek. b. c. pontja értelmében a gyermekvédelmi térvény alapjdn vezetett nyilvantartdsokhoz
adatot szolgdltatni, valamint a jogosultsdgi feltételekben és a természetes személyazonositd
adatokban torténd vdltozdsokrdl (név, lakcim, telefonszdm, munkahely-vdltozds) az intézmény
vezetdjét értesiteni kotelességem.

Ezlttal aldirdsommal vdllalom, hogy felvett gyermekem részére, amennyiben nem tartok tovabb
igényt a bolcsédei dvodai elhelyezésre, Ugy azt min. 30 nappal elére jelzem, vagy ellenkezé
esetben koteles vagyok a tdrgy havi dijat megfizetni.

A sziilé tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellatas:

- ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolcsédei gondozds-nevelési év
végéhez ért, vagy a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31. utdn,

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tdli tdvollétét orvosi igazoldssal nem tudja
igazolni, vagy az elldtds sziineteltetését irdsban nem kéri.

A sziilé tudomasul veszi, hogy:

- a bélcsédei hdzirendet betartja,

- egyiittm(kodik a gyermeke elldtdsdban kozrem(ikodé személyekkel,

- a megdllapoddsban foglalt, - az intézmény részérél fenndlléo kotelezettségek
elmulasztdsa esetén a sziils panaszdval az Erdekképviseleti Férumhoz és a
szakmai vezet6hoz fordulhat,

- az ellatdst igénybevevé a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarto
onkormanyzathoz fordulhat.
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Lajosmizse, 20.....év................ho....nap

Sziilg Szakmai vezetd
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JELENTKEZESI KERELEM BOLCSODEI FELVETELHEZ

AlUITIPOTT e,

bolcsddei elhelyezését.

Gyermek neve:

kérem gyermekem..................

ceenen.(gyermek neve)

Gyermek neme:

Gyermek anyja neve:

Gyermek sziiletési helye:

Gyermek sziiletési ideje:

Gyermek TAJ szdma:

Gyermek dllampolgarsaga:

Gyermek jogdllasa:

Gyermek lakdhelye:

Gyermek tartozkodasi helye:

Anya neve:

Anya sziiletési neve:

Anya sziiletési helye:

Anya sziiletési ideje:

Anya édesanyjdnak a neve:

Anya dllampolgdrsdga:

Anya jogdllasa:

Anya bejelentett lakohely

Anya tartézkoddsi helye:

Anya telefonszdma:

Anya foglalkozdsa:
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Anya munkahelyének neve, cime:

Anya iskolai végzettsége: analfabéta, 8 dlt. kevesebb, 8 dlt., szakmunkds, érettségi,
technikum/felséfokd, fdiskola, egyetem

Apa neve:

Apa sziiletési helye:

Apa sziiletési ideje:

Apa édesanyjdnak a neve:

Apa dllampolgdrsdga:

Apa jogdllasa:

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, fdiskola, egyetem

Gyermekorvos neve: Tel.szama

Gyermek védéngjének neve:

Gyermek allergidja, van-e, ha igen pontosan mi:

Hogyan szélitjak a gyermeket a csaladban?

Kihez ragaszkodik a legjobban?

Terhesség ideje: Lefolydsa:

Sziilés lefolydsa:

Az (jsziilottet éleszteni kellett: igen, nem

Icterus (sargasdg): igen, nem
Sziilési sériilés tortént-e?

Sziiletési slya: gramm, Hossza: cm, Fej kdrfogat:

Hogyan fejlodott?

Anyatejes tdpldlas idétartama?

Milyen betegségeken esett Gt?.
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Volt-e kérhdzban? (miért, mennyi ideig):

Mikor bijt ki az elsé foga?

Mikor kezdett kiszni, maszni, dlni, dllni,

jarni?

Beszéd kezdete:

Hdnyszor eszik és mit?

Kandllal vagy cumibél eszik?

Pohérbél vagy cumibél iszik?

Darabos ételt szereti-e?.

Jé étvagya van-e?

Milyen ételeket szeret?

Mit nem eszik meg?

Elelmiszer, gydgyszer, egyéb érzékenysége van-e? Tiinetei:

Mikor alszik napkozben?

Alvés igénye sok vagy kevés? Alvésa nyugodt-e?

Elsététitett szobdban alszik-e? Zorejekre, hangokra érzékeny-e?

Alvésndl van-e valami szokds (kisparna, kendd, cumi..stb):

Reggel mikor ébred? Este mikor alszik el?
Mikor fiirdetik? kozben fél-e a viztdl?
Megérti-e amit mondanak neki? Beszél-e?

Bilire raiil-e? Jelzi ilyen irdnyd igényét?
Mikor és mivel biintetik?, Sok-e a tiltas?.

Sziilék csalddi dllapota:

Részestil-e rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban?

Felvétel esetén gyermekem étkeztetése

- téritésmentes mert

- 50%-os étkeztetést kérem, mert
: 3 vagy tébb gyermek elldtdsarél gondoskodom
:Tartésan beteg, ill. fogyatékos a gyermekem

(A megfeleld részt sziveskedjen aldhizdssal jeléini! A kedvezményre jogosité dokumentumokat csatolni kelll)

Gyermekemnek olyan betegsége van, amely folyamatos kezelést igényel:
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-igen nem
(A megfeleld részt sziveskedjen aldhizdssal jeldlnil A betegséget igazolé dokumentumokat, szakértdi véleményt
csatolni kelll)

Van-e mdsik gyermek a csalddban? ha igen:

Neviik:

Sziiletési idejiik:

Mikortdl szeretné gyermekét bélcsddébe beiratni?
Egyéb, amit fontosnak tart

kozélni:

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdgnak megfelelnek.

A sziild hozzdjarul, hogy az adatait a nyilvantartdsi rendszerbe felhasznaljuk.

o 2

(Munkdéltatéi igazolds az alkalmazasrdl mindkét sziils dltal csatolandé!)

Megadllapodds ddtuma: Igénybevétel kezdete:

Gyermek érkezett:
Gyermek tdvozott:

Tdvozdsanak az oka:

Lajosmizse,

sziilg, gondvisel§ aldirdsa vezetd aldirdsa
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bokise

Bolcsodei Intézményegysege

6050 Lajosmizse, Szent L. u. 19.

HAZIREND

Bolcsode

2012-2013
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1. A bélc$de naponta, HETBTOL PENTEKIG reggel 7 6ratdl 17 6raig tart nyitva.
A gyermekek reggel 7 6réatél 8 éraig érkezhetnekra és 8,30 kdzott kérjik a sékikt, hogy ne zavarjak az
étkezést. A boldgle ebzetes bejelentés utan 9,30 6raig fogadja aldEérked gyermekeket.

2. Gyermekek hazaadasa folyamatosan toérténik. KEtj@,30 és 15 6ra kozott a zavartalan étkezésditasa
miatt ne jojienek gyermekikért. MEGERTESUKET KOSZIK!

3. Gyermekeket csak ssitlek, vagy altala irasban megbizott &tnek tudjuk kiadni. Gyermeket a botcke 14
éven aluli gyermeknek nem adhat ki.

4. A bolcgdei atadéban minden gyermeknek kilon szekrényeavamhak taroladsara. Kérjik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekhert,a bolcédében hagyott illetve a gyermekek személyes
targyaiért feledsséget vallalni nem tudunk.

5. KOZOSSEGBE CSAK EGESZSEGES GYERMEK HOZHATO!
Lazas, vagy fetizésre gyanus gyermeke a bést nem latogathatja. A csaladbartfetduld fertzo
betegsédil az intézményt értesiteni kell.

6.Ha a gyermek a bokédében betegszik meg, a szidteles az értesités utan gyermekét a legrovidadrp
belul a kdzossédh elvinni, illetve az orvosi ellatdsardl gondoskadA vezet értesiti a szt vagy a
hozzatartozét, ehhez feltétlendl sziikséges a pamogs telefonszam.

7. A bolc$de orvos kitiltd és vizsgalatokra vonatkozé utasitidkérjuk betartani.

8.A gyermek gyoégyszer és ételérzékenyséigérszib tajékoztassa a boledét. A kivizsgalas eredményét
kérjik bemutatni.

9.A gyermek hosszabb hidnyzasa esetén kérjik aketiihetente téjékoztatast sziveskedjenek adni az
intézménynek.

10.Ha nem betegség miatt hidnyzott a gyermek, dapgdt meghaladta a hidnyzas, akkor a gyermekeikérj
orvosi igazolassal kdzdsségbe hozni. A gyermekgsétgét és a kapott gyogyszereket kérjukifeditni vagy az
orvosi igazolason, vagy az orvosi flizetbe.

11. Az intézményben napi 4 étkezést biztositunkexrrgekek szamara. Ez reggelit, tizorait, ebédetpmzat
tartalmaz.

12.A bdlcédei sziletésnapok és névnapok megunnepléséhez kkazitég sitemények és tortdak nem
szolgalhatok fel, hivatkozva a kdzegészségugyi&yakrol szol6 9/1985. (X.23.) Ei-M BkM egyuttesidelet
vonatkozo dlirasait kell alkalmazni.

Az étkezésért a sziilek téritési dijat utdlag kell megfizetnie, a j¢dladépontban, a tényleges jelenlét alapjan.
Az étkezési dij a gyermek beszoktatdsanak ebspjatol kezddik. Betegség esetén masnap reggel 8.00-ig
tortérd bejelentés esetén lemondasra kerill az étkezés.

A bolcgdében téritési dijfizetési kitelezettsége adsrll, torvényes képvisekek az étkezés tekintetében van. A

napi étkezési téritési dij dsszegét a fenntar@péia meg. Az 1997. évi XXXI. tv . 146. §-a éréden téritési
dij kedvezmény illeti meg a s#tijtdrvényes képvisgila kovetkez esetekben:
,Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg agtermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybersékz szid gyermeke utdn az intézményi téritési
dij alél mentesiil,

b) harom- vagy tébbgyermekes csaladoknal gyermeksrdz intézmeényi téritési dij 50%-at,

C) tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek utantézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napomelynek datuma kifliggesztésre keril minden héaagiz
atado fali Gjsagjan, ahol az érsz6l6 rendelet is megtalalhatd — a bétiEben lehet személyesen befizetni.
Téritési dij elmaradasa esetén az intézmény, &rtksielet kuld a téritési dij fizetésére kotelezemély

szamara, majd a jegyzevélben felszolitja az elmaradt téritési dijefieésére.
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Lajosmizse és Falajos Egészségigyi, Gyermekjoléti és Szocialis zZimignyfenntartd Tarsuldsa tarsulasi
megallapodasanak értelmében a gyermekjoléti, gyleréaelmi ellatdsokrél, azok igénybevétéléres a
fizetend téritési dij mértékél szolé rendelet megalkotasara Lajosmizse Varosodnényzatanak Képvisi
testiilete jogosult, azzal, hogy annak elfogadas#&eddlajos Kozség Onkormanyzata Képviseestiletének
elézetes egyetértése szilkséges. Lajosmizse Varos akyratanak Képvisgftestilete a 8/2012. (111.30.)
onkorméanyzati rendelete alapjan a bétiEben 2012. szeptemberdl-gondozasi dijat kell fizetni.

13.A bolc$dénkben két hét beszoktatast biztositunk, amelgsabgszoktatds. Szakmai szempontok alapjan és
gyermekik érdekében fontosnak tartjuk a fokozatysis beszoktatast.

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A beszoktatés ittartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése &elelegalabb két hét.

A neveb a szibtdl fokozatosan veszi &t a gyermek ellatasat.

A gyermek bolc&dei életének kialakitdsanal a szakmai elvek megazadreteken bellil figyelembe kell venni a
nevebnek az otthoni szokasokat.

14.A csaldd és a boléde kapcsolatanak &sitése érdekében leliséget biztositunk a kisgyermekneves
szUb napi taldlkozéasaira, az U#efiizeten keresztil torténinformacidcserére. Mddot adunk a csalddoknak a
bolcdei életbe vald betekintésre. Kérjik, hogy latogaitd iddpontjat a gyermekek newgével ebre
egyeztessék.

15. Az Uzed fuzetbe tortéé bejegyzéseiket szivesen vesszik, akar a gyermeszeggi allapotara, akar a
gyermek fejbdésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

16.A bolcdde altal szervezett siiilértekezleteken, nyilt napokon a folyamatos kaladtartas és a gyermekek
bélcsidei életének figyelemmel kisérése céljabdl 18legt minden szidl vegyen részt.

17.A hazirend betartdsa minden $zstdmara koteléz megszegése a gyermek béslil vald kizarasat vonja
maga utan.

18.A bolc$de tertletén tilos a dohanyzas!

19. A nyari idbszakban a karbantartasi, festési, nagytakaritasikéalatok ideje alatt a boléde zarva tart, a
fenntart6 altal meghatarozott ideig.

20. Szubk jogai, kotelességei:
A szUb (térvényes képvisé) joga, hogy

— t4jékozddjon a bolcslei ellatasrol;
— megvélassza a bolidét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
— megismerje a nevelés—gondozas elveit, médszereit;
— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;
— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsdiatggi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyerme&kvezetett dokumentumokat;
— t4jékoztatast, tanacsot kérjen a boéttes szakemberedd;
— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyeellatdssal kapcsolatban;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltésagat, szeségiyjogaikat tiszteletben tartsak.

A szUb (térvényes képvisé) kotelessége, hogy
— gyermekével egyittiikddjon, emberi méltésagat tiszteletben tartsa;
— gyermekét adt érint kérdésekdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembeyeeg
— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megéespidkséges intézkedéseket;
— egylttnikddjon a gyermeke ellatasaban kozigods személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatésagokkal, betartsa az Intézmény hazirendjét.
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1.Melléklet
Erdekképviseleti Forum

Miikédési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Meserét LajosmiizZNapkozi Otthonos Ovoda és Bdlde Bolc$dei
Intézményegységére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképvisedgumot hoz létre.

3.A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalndsaért az Erdekképviseleti Forum elndke és a saiakm
vezet felelds.

Il. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.Az Erdekképviseleti Férum (tovabbiakban: Férum) béalcsdei ellatasban részesiilgyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja ésivégz

2.A Forum ntikddésének célja, hogy megteremtse a lbdles ellatdsban részesulgyermekek
szulei/térvényes képvisi| a fenntartd és az intézmeény képuisddzotti egyliittniikodés szélesebb kdrben
értelmezett alapjat.
Tovébbi cél, hogy a bolédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen feléhepanasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahokfil.

3. A Forum feladata, hogy:

0 megismerje a bolésle mikodését, struktlrajat, szakmaisagat, feltételresrdsz szakmai
céljait, mikodtetésének korilményeit,

o véleményt nyilvanitson a szakmai vea®tl a gyermekeket érififigyekben,

0 a sziubk/torvényes képvisék &altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, tdi@rébe
tartoz6 tigyekben dontson, vagy tajékoztatast aajpanasz orvoslasanak lehetséges modjardl.
Minderrsl 15 napon belil irasban tajékoztatja a panaszost,

0 intézkedést kezdeményezhet a szakmai Gegttilletve a szervezeti felépités szerint illetgk
személynél/szervnél (intézményvegefenntartdé, gyermekjogi képvigel mas hataskorrel
rendelked szerv),

0 a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetzaknsai vezdémél, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (intézmépgt, fenntartd) az ellatast érint
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyerjagok sérelme, a boléde dolgozéinak
kotelezettségszegése esetén.

2. Az intézményvezét és a szakmai vezet Forum altal jelzett panaszt kivizsgdlja, illetékégi korén
belil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennydigrez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleb személyhez tovabbitja azt. Mindéht5 napon belll irdsban tajékoztatja a Férumot.

3. A panaszt tel szub/torvényes képvisél az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képvisebhoz fordulhat, ha a szakmai vezetill. a szervezeti felépités szerinti illetékesmély -, vagy
a Férum 15 napon belll nem kild értesitést a viasgdedményéi, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet.

ll. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépités, megalakitasa

A Férum szavazati jogu valasztott tagjai (Gyvt.838) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
0 a bolcédei ellatasban részesiyermekek szileitérvényes képvisel
0 a bolcéde dolgozdinak képviséil,
0 azintézmény fenntartd 6nkormanyzat képvsel

A Forum tagjainak szamat agy kell meghatarozni, yhag szubk/térvényes képvisék szama nem lehet
kevesebb a bolésle dolgozéi képviséinek és a fenntarté képvisahek dsszlétszamanal.

A Férum tagjainak szama:
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0 szub/térvényes képvisél 216
0 bolcgidei dolgozdk képviséle 16
o fenntartd képviséle 16

A sziubk/torvényes képvisék képvisebire gyermekcsoportonként a sékil onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek kozil egységenként megtartaités2rtekezleten 2 6t valasztanak, egysZertébbségi
szavazassal. Szavazategyegly esetén ismételt szavazast kell tartani a lbggdlvazatot kapott jeldltekre.

A bolcgide dolgozdinak képviséit a dolgozok maguk kozul valasztjdk. Az intézmémezetje — mint el§
szinten kompetenciaval biré személy — nem lehga d-6rumnak.

A fenntartd képviséiét a Képviseal-testilet jeldli ki.
A Forum tagjai maguk kodzll elnékot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizasa mefjsk, ha:
0 a szub/torvényes képvisélgyermeke kikeril az ellatasbal,
0 vagy azbt delegal6 szidi kor visszahivja,
0 abolcéde képvisaljének kdzalkalmazotti jogviszonya az intézménynégexinik, vagy az
6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntartd képviséjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megstiin
Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hdnapon betégot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelsssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkére:

o Dontési jogot gyakorol:
- tisztségvisdlinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tgyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket éririt tigyekben.

0 Javaslatot tehet:
- abodlcgde alaptevékenységével 6sszhangban végzett savégilk tervezésével,
miikddtetésével, az eBhszarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

0 Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (szakmai wgzetézményvezé), illetve egyéb illetékességgel
bir6 személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogivkgels, mas hataskorrel rendelkez
szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abolcéde hazirendjének jovdhagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum felebisséqi kore:

0 A Forum felebs:
- torvényes mkodéséért,
- miikddési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tart6z6 dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum mikddési szabalyai
A Forum évente legalabb két alkalommal rendestvidlgpanasz esetén sziikség szerint rendkivili tdéstAz
Ulést a Férum megvalasztott elndke hivja 6sszejdkdy irasban, megjeldlve a targyaland6 napirendiqia,

mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat

A Férum akkor hatarozatképes, ha az ulésen a tagpikmint fele jelen van. Az Ulést az elndk vezAtF6rum
hatarozatait a jelenléwtagok 50%-a + 16fegybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazéassed Imeg.
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Szavazategyetibég esetén az elndk szavazata dont. A kisebbséghardt allaspont képviseligényelhetik,
hogy allaspontjukat az Glédikészult jegydkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A Férum uléséil jegyzokdnyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jeledléagok nevét, az Ulés helyét, idejét, a
napirendi pontokat, hozzaszolasokat, véleményeidrégszefoglalasat. A jeg§kdnyvet a Férum egy tagja
hitelesiti.

A Férum Ugyintézési ideje 15 nap. A panasz kiviissst koveien a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a
panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban meghkdiliatarozatban fel kell hivni a figyelmet arragly ha a
szakmai vezét illetve a szervezeti felépités szerint illetélezemély 15 napon belll nem kuld értesitést a
vizsgélat eredményél vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyetalaorvoslasaért a kézhezvéikelt
szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntart@Galhagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntart@zaintézmény elleirzését ellatd megyei gyamhivatalnal,
illetve mas hataskorrel rendelkegzervnél/személynél.

VI. Zar6 rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany eeheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységikért dijaaastem részesulnek.

3. A Forum niikbdésének targyi feltételeit az intézmény biztasitj

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan Iép hatélylésésavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum lkodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak

Lajosmizse, 2013. majus 14.

Géczy Gella
szakmai ¥z

ZARADEK

A bolcssde Erdekképviseleti Foruma a Bddei Intézményegység Hazirendjét gtdgyalta a benne
foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.

) Hajdu Zoltanné
Erdekképviseleti Férum tagja
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Egyszelfiisitett szervezeti felépités

SZAKMAI VEZETO

KISGYERMEKNEVELOK ORVOS TECHNIKAI SZEMELYZET
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IX. szamu adatlap
A gyermekjoléti alapellatasban részedigyermeksl (Gyvt. 139. 8)

(Az ellaté személy vagy az intézmény vgz#ilti ki.)

A nyilvantartasba vétel
(ot eTo] o] /- OO PRSP PUPPPP PP

A személyes gondoskodas formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas

- gyermekek napkdzbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozasa

A gyermek személyi adatai:
NV, e e e ee— e e he e e be e o be e e o be e e o bt e e e be e e eh bt e nRe e e baeeenbeeeanbaeeenees

SZUIELESI NelY, BE .o e e e e e s e e e e raaaaeaeaananan

Allampolgéarsag(menekiilt,
bevandorolt, letelepedett)

N 01 = W L=< TP PPUPURRTRN

Lakéhely:

Tartézkodasi hely:

A tdrvényes képvisélszemélyi
adatai:

N V. e et eeeeee i eeeeeeeteeeeeeeeetaeeteeeresteeeaeeeaaaaaaes

SZUIBLESI NEIY, HE ..o
Allampolgarsag (menekiilt,
bevandorolt, letelepedett)

Y 1Y) = N L= =SSR

LaKONEIY: e et e e st eeana—— e e s anatrae e s e rbrreeennrrane s

Tartézkodasi hely:

4. A szubk személyi adatai:
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F N 1)Y= 1Y T U TP

Sziletési hely, iét

Allampolgarsag
(MenekKUlt, DEVANUOIOIL, ... e e e e e s e e e e e e e e e nneneeaeeeessanannns
letelepedett)

Anyja neve:

[ 10} 2T VSRR

Tartézkodasi hely:

Y o = 1 PR PUUPPPPTPPPPNS

Sziletési hely, iét

F N 01 = W L=< T PPRUPUPRTN
(= 1200 1= S RSSO

Tartézkodasi hely:

Hatarozat:

Hatarozatot hoz6
Sz N NV, oo ———————————————————————————aeeeeeeeeeeeeaeetaaaaaeaaaaraa et a————

Hatarozat szama:

Kelte:

JOgBS. e ——————— et e e e e e e e e e a e et aeab e aeraaen

6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Fizetésre kotelezett
HBVE

A dij 6sszege:

D14 (=S (40 L] (PSSR

Vége:

A hatralék 6sszege:
Végrehajtasi
intézkedés idipontja:

7. Normativ étkezési kedvezmér
igénybe vett
-50%
- ingyenes
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A felllvizsgalat adatai:

A felulvizsgalatot végi

SZerv neve:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

A megs#inés adatai:

Hatarozat szama:

Kelte:

Jogebs:

Hatosagi kotelezés nélkil igénybe
vett szolgaltatds meg&zésének

Idépontja:

Oka:
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