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Eléterjesztés
Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiiletének 2012. julius 26-i rendKkiviili iilésére

Targy: 1. Lajosmizse és Felsolajos Kozoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulas
Tarsulasi Megallapodasanak modositasa
II. A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsde Alapitd
Okiratanak modositasa
III. A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatanak, valamint a Bolcs6dei Tagintézmény
Szakmai programjanak jovahagyasa
Iktatoszam: 1/3381/4/2012.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala 2012. marcius 7. napjara
hatosagi ellendrzést rendelt el a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélesdde Bolesédei
Tagintézményénél (tovabbiakban: Intézmény), a szakmai munka ellendrzésére Szeged Megyei Jogl
Véros Onkormanyzata Dél-alfoldi Regionalis Modszertani Bolesédét kérte fel. Megallapitasait 1/C-
001/406-9/2012. szamu 2012. aprilis 6-an kelt végzésében rdgzitette és felhivta az
intézményvezetdt/szakmai vezetot, hogy legkésobb a végzés kézhezvételétdl szamitott 4 honapon
beliil gondoskodjon a hianyossagok megsziintetésérol. A végzés tartalmaz olyan megallapitasokat,
melyek megsziintetése a fenntarto jovahagyasahoz kotott. Ezek az alabbiak:

a) Lajosmizse ¢és Felsolajos Kozoktatasi Intézményfenntarté Tarsuldas Tarsulasi
Megallapodasaban (tovabbiakban: megallapodas) kifogasolta, hogy miikddési teriiletként
Lajosmizse varos és FelsOlajos kozség kozigazgatasi teriiletén kiviill a tarsult telepiilési
Oonkormanyzatokkal hataros onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete is megjeldlésre keriilt. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 94. § (5)
bekezdése értelmében: ,,A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi
teriilete a telepiilés lakossagara terjed ki, kivéve, ha az intézményt tarsulds keretében
kozosen tartjak fenn, vagy ha az ellatiast szerzédésben vallalta mas onkormanyzat
lakossagara is Kiterjedéen.” A tarsult telepiilési Onkormanyzatokkal hataros telepiilések
Onkormanyzataival a feladat ellatdsara szerzédést nem kotottiink, igy a megallapodas
modositasa sziikséges. Tajékoztatom T. Képviselo-tarsaimat, hogy a megallapodas 1V.
fejezet B/1 pontja alapjan a megallapoddas modositasahoz a tarsulasban részt vevé
képviselo-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikséges.

b) Az Intézmény Alapitéo Okiratanak 8.) pontjat a fentiekben leirtakra hivatkozassal szintén kéri
javitani. A Képviseld-testiilet 2012. julius 5-én tartott iilésén targyalta Lajosmizse Varos
Mivelddési Haza és Konyvtara Alapitd Okiratanak feliilvizsgalatat. Akkor az eldterjesztésben
jeleztiik, hogy az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) és az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 2012. januar 1-én 1épett hatalyba. A Nemzetgazdasagi Minisztérium
Allamhaztartasi Szabalyozasi Féosztalya tajékoztatdjaban az 0 szabélyozas legfontosabb
pontjaira és hataridéire hivta fel az dnkormanyzatok figyelmét. Ennek egyik leglényegesebb
eleme, hogy az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiiloniilnek egymastdl a
helyi Onkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint a helyi
Oonkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételei és koltségvetési
kiadasai. A jogszabalyi valtozasok sziikségessé teszik valamennyi intézményiink alapito
okiratanak feliilvizsgalatat. Ez a Polgarmesteri Hivatal és a Mivelddési Haz és Konyvtar
esetében mar megtortént. Az elbterjesztés részletesen taglalta az Alapitd Okiratoknak az Aht. és
az Avr. altal meghatarozott kételezd tartalmi elemeit. Mivel a Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde tobbeél intézménynek mindsiil, mely kozoktatasi feladatokat is



ellat igy a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 37. § (5) bekezdésében foglaltakat is
figyelembe kell venniink, mely szerint: ,,A kdzoktatasi intézményalapit6 okirata tartalmazza az

a) intézmény nevét, az alapito, illetve a fenntartd nevét és cimét,

b.) intézmény tipusat, alaptevékenységét, nemzetiségi és mas feladatait,
tagintézményét, a feladatellatast szolgaldé vagyont, a vagyon feletti rendelkezés
jogat, az intézmény székhelyének és valamennyi telephelyének cimét, nevelési-
oktatasi intézmény esetén az intézménybe felvehetd maximalis gyermek-,
tanulolétszamot, a tagozat megnevezését, iskola esetén az évfolyamok szamat,
alapfoki miivészetoktatas esetén a mivészeti agak, azon belil a tanszakok
megnevezeését,

¢) a gazdalkodassal 0sszefliggd jogositvanyokat.

A megallapodas IV. fejezet B/1/3. pontja értelmében Lajosmizse Viaros Onkormanyzatanak
Képviselo-testiillete — a tarsult telepiilés képviselo-testiilete elézetes egyetértésével jogosult
donteni az Alapité Okirat médositasarol. A fentieknek megfelelden feliilvizsgalt Alapité Okirat a II.
Hatarozat-tervezet mellékletében talalhato.

c) Az ellendrzo szerv a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében az alabbi megallapitasokat

tette:
1.)

2))

3.

4)

5.)

6.)

Az intézmény szervezeti felépitését bemutatdo organogram nem felel meg a tényleges
felépitésnek, nem helyesen jeleniti meg az intézményekben 1évo egyes vezetdi és
szakdolgozoi szinteket (ala- és mellérendeltségeket).

Nem tartalmazza a felvétel rendjének részleteit, ezzel kapcsolatosan csak a ,,Felvételi
Szabalyzat” cimli dokumentum utal, melyet az SzZMSz melléklete nem tartalmaz, annak
poétlasa sziikséges.

A helyettesités rendje cimii részben csak a szakmai vezetd helyettesitésével kapcsolatos
szabalyozas van kidolgozva. Mind a szakmai vezetd, mind a kisgyermeknevelok
helyettesitésének rendjét részletesen ki kell dolgozni.

Valamennyi helyen a bdlcsddevezetd, vagy tagintézmény-vezetd megjeldlést a
jogszabalyoknak megfeleléen szakmai vezetére kell valtoztatni. Az érdekképviseleti
forum megalapitasarol, miikodésének szabalyairol nem tesz emlitést a dokumentum
(hazirend melléklete), ennek potlasa sziikséges. A nyitvatartasi rend kidolgozasa
befejezetlen, kiegészitése sziikséges.

A téritési dij fizetésével kapcsolatos részletszabalyozas nincs pontosan kidolgozva.
Ennek potlasa sziikséges.

Az SzMSz nem tartalmazza a mellékleteket: Ugymint Adatkezelési Szabalyzat,
Munkaid6  nyilvantartas = szabalyozasa, Hazirend, Tlzvédelmi  Szabalyzat,
Munkavédelmi Szabalyzat, Dohanyzas rendje, Felnott étkezéssel kapcsolatos szabalyok,
Bels6 Ellenoérzési Szabalyzat, Munkakéri leiras.

d) Hazirend: Javasoljak a Hazirend kiegészitését a panaszjog érvényesitésének modjaval, valamint
a fentiekben emlitett érdekképviseleti forum véleményezési és egyetértési joganak gyakorlasara
vonatkozo el6irasokkal.

A c.) és d) pontok tekintetében tajékoztatom a Képviseld-testiiletet, hogy az ellenérzé szerv
megallapitasainak megfelelden feliilvizsgalt SzZMSz és Hazirend az el6terjesztés 1. mellékletét
képezi azzal, hogy az SzMSz 2012. évi jogszabalyvaltozasoknak megfelelo feliilvizsgalata még
folyamatban van, emiatt az SzZMSz targyalasara még 2012. évben ismételten sor keriil.

e) Szakmai program atdolgozasat javasoljak az 0jabb Bolcsédei nevelés-gondozas Orszagos
Alapprogramja alapjan, és abban a jogi és moddszertani alapok, a torvényi és szakmai
szabalyozok mddszertani levelek teljes korti megjelolését.



A megallapodas-tervezet az I Hatdrozat-tervezet melléklete, az Alapitd Okirat tervezete a [I.
Hatadrozat-tervezet melléklete. Az 6voda vezetdje és a bolcsdde szakmai vezetdje altal atdolgozott
SzMSz egységes szerkezetben az eldterjesztés 1. melléklete, a Szakmai program az eldterjesztés 2.
melléklete.

Javaslom T. Képvisel6-testiiletnek fentii dokumentumok megvitatasat, és elfogadasat.

Lajosmizse, 2012. jalius 13.

Basky Andras sk.
polgarmester

I. Hatarozat-tervezet

..e/2012. (.......) OH

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

és Felsolajos Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

kozott kozoktatasi feladatok ellatasara létrejott Intézményfenntarté
Tarsulasi megallapodas modositasa

1)

2))

Hatarozat

Lajosmizse Varos Onkorméinyzatanak Képvisel6-testilete a Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete és Felsélajos Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete kozott kozoktatasi feladatok ellatasara létrejott Intézményfenntartd Tarsulasi
megallapodast a hatarozat melléklete szerinti modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
elfogadja.

Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
modositott tarsulasi megallapodas alairasara.

Felelos: Képviselo-testiilet, polgarmester
Hatarido: 2012. jalius 26.



eeee/2012.(.....) Hatarozat melléklete
Intézményfenntarto tarsulasi megallapodas

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete és Felsolajos Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete kozott
kozoktatasi feladatok ellatasara

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (székhelye 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér
1., képvisel6 Basky Andras polgarmester)- a tovabbiakban gesztor 6nkormanyzat és Felslajos Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (székhelye 6055 Felsdlajos, Iskola u. 12., képviseld Juhdsz
Gyula polgarmester) - a tovabbiakban: tarsult dnkormanyzat onkéntes és szabad elhatarozasukbol,
egyenjogusaguk tiszteletben tartasaval, a kdlcsonds elonyok és az aranyos teherviselés alapjan a helyi
onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.) 43. §-dban, valamint a helyi
Onkormanyzatok tarsulasair6l ¢és egyiittmikodésérol szolo 1997. évi CXXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ttv.) 8. §-aban foglalt rendelkezések szerint, az Otv. 8. §-anak (4) bekezdésében
meghatarozott kotelezd dvodai nevelési, tovabba altalanos iskolai oktatasi és nevelési, valamint az
onként vallalt kollégiumi, és bolcsddei ellatassal kapcsolatos feladataik megvaldsitasara, nevelési —
oktatasi intézményeik kozos fenntartasaban allapodtak meg, illetve kozoktatasi feladataik ellatasara
tarsulast hoznak létre az alabbi feltételek szerint:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1/_A tarsulas neve: Lajosmizse és Fels6lajos Kozoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulasa
2/ Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

3/

a. Miukodési teriilete a kozoktatdsi feladatok tekintetében: A tarsult telepiilési
onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete, valamint a tarsult telepiilési dnkormanyzatokkal
hataros onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete, az onnan bejard dvodasok és altalanos
iskolai tanulok tekintetében.

b. Ellatasi teriilete a bolcsddei feladatok elldtasa tekintetében: Lajosmizse vdros és
Felsolajos Kozség kozigazgatdsi teriilete

4/ A tarsulas fenntarto, feliigyeleti szerve: Az I./ 6. pontban megnevezett telepiilési Onkormanyzatok
képviselo-testiiletei

5/ A tarsulds jogallasa: A tarsulas jogi személyiséggel nem rendelkezik.

6/ A tarsulas tagjainak neve, székhelye:

Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete,
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

Felsélajos Kozség Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete,
Székhelye: 6055 Felsélajos, Iskola u. 12.

II. A TARSULAS CELJA




A tarsult telepiilési dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek a célja, hogy az Otv. 8. § (1) és (4)
bekezdésében a helyi dnkormanyzatok szamara kotelezéen ellatando feladatként eldirt kozoktatasi
kozszolgaltatasi alapfeladataikat, a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv.(tovabbiakban: K6zokt.)
24-25-26.§-aban meghatarozott 6vodai nevelést és alapfoku nevelési-oktatasi feladatot, valamint a
kollégiumi ellatas, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi
XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 42. §-ban meghatarozott bolcsddei ellatas biztositasat
kozosen, kistérségi keretek kozott a kozoktatdsi intézményrendszer integralasa utjan, magasabb
szinvonalon lassak el, tovabba az Onkormanyzat terheinek csokkentése a tdbbletnormativak
megszerzésével.

A tarsulas tevékenységi kore, feladata:

A tarsult telepiilési onkormanyzatok képvisel-testiiletei az Otv. 8. § (1) és (4) bekezdése, a Kozokt. 3.
§ (3) bekezdés, a 86. §-ban meghatarozott kotelezd kozoktatasi-koznevelési kozfeladatukat, a 24-25-
26. §-aban szabalyozott dvodai nevelési, alapfokt nevelési és oktatasi feladatukat, az 1-8 évfolyamon
torténd altalanos iskolai nevelést-oktatast; valamint a kollégiumi ellatast és a Gyvt. 42. §-ban
szabalyozott bolcsddei ellatast kozosen latjak el, a kozos feladatellatasra nevelési-oktatasi intézményt
kozosen tartanak fenn.

III. A TARSULAS MUKODESE

1. A feladatellatds modja:

A tarsult telepiilési onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a kotelezd kodzoktatasi kozfeladataikat: az
6vodai nevelést, az 1-8 évfolyamokon torténd altalanos iskolai nevelési-oktatasi feladataikat; valamint
a kollégiumi és bolcsodei ellatast a kozoktatasi torvény 88.§ (4) bekezdésében foglaltak alapjan
tarsulasban valo részvétellel, intézményfenntart6 tarsulas (intézményi tarsulas) keretében teljesitik.

2. A tarsulas altal fenntartott (irdnyitott) intézmények neve és székhelye:

2.1. A tarsulds céljainak elérése és a tevékenységi kor megvaldsitasa érdekében a tarsult
onkormanyzatok vallaljak sajat kdzoktatasi intézményeik atszervezését — s ennek megfelelden az
intézmények Alapitd Okiratanak modositasat — oly modon, hogy a tarsulas keretében kozos
igazgatasu kozoktatasi intézményt hoznak 1étre, melyben

A/
- a Fekete Istvan Altalanos Iskola (székhely: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.), mint
székhelyintézmény,
- a Fekete Istvan Altalanos Iskola Kollégiuma (telephely: 6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.),
mint tagintézmény,
- a Fekete Istvan Altalanos Iskola Felsélajosi Tagintézménye (telephely: 6055 Fels6lajos,
Iskola u. 14-16.), mint tagintézmény funkcional,

masrészrol

B/
- a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde (székhely: 6050 Lajosmizse,
Attila u. 6.), mint székhelyintézmény,
- a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Felsélajosi Tagintézménye
(telephely: 6055 Fels6lajos, Ovoda u. 2.), mint tagintézmény,
- a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolcsddei Tagintézménye
(telephely: 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.), mint tagintézmény funkcional;

tovabba
- a kozoOs igazgatasi koOzoktatasi intézmények székhelye Lajosmizse Varos, ahol az
intézményvezetési teendoket ellatjak,



a részben oOnalldan gazdalkodo koltségvetési szervként miikodo, az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkdrrel bird kozos igazgatasi kozoktatasi
intézmény  pénziigyi-gazdasagi  feladatait Lajosmizse = Varos  Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (a tovabbiakban: IGSZ) végzi el.

2.2. A tarsulas tevékenységi kore a tarsult telepiilési Onkormanyzatok kozigazgatasi, ellatasi teriiletén a
2.1. pont szerinti kdz06s igazgatast kozoktatasi intézmény kozos fenntartasaval az alabbiakra terjed

ki:

a) a Fekete Istvan Altalanos Iskola, mint székhelyintézmény tevékenységi korébe tartozik:

a.l.

Lajosmizse Varosban
altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8. osztalyig, amely magaba foglalja a tdbbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelésii tanuld ellatasat, ezen
beliil:
a. az egyéni képességfejlesztést
b. a fejleszté pedagogiai és logopédiai ellatast
c. tanulasi és magatartasi zavarral kiizdé gyermekek segitése
d. kislétszami osztalyfoglalkozas,
a tobbi tanuloval egyiitt nem nevelhet6-oktathato, sajatos nevelési igényl /enyhe értelmi
fogyatékos/ tanulok gydgypedagogiai oktatasa,
kollégiumi, externatusi ellatas,
a sajatos nevelési igényli gyermekek bentlakasos ellatasa és gondozasa,
iskolai és kollégiumi kdnyvtari feladatok,
nem tiizleti célu kdzosségi, szabadidds szallas-szolgaltatas,
emelt szintli angol nyelvi oktatas,
iskolaotthonos nevelés-oktatas.
otthoni ellatas keretében biztositott kiilonleges gondozas
pedagdgiai szakmai szolgaltatas
diaksport.

. Lajosmizse Varosban és Fels6lajos Kozségben

a kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény intézményvezetésének ellatasa,
napkoziotthoni és tanulészobai foglalkozas

iskolai intézményi kozétkeztetés, kollégiumi intézményi kdzétkeztetés
munkahelyi vendéglatas.

3. a Fekete Istvan Altalanos Iskola Felsélajosi Tagintézménye, mint tagintézmény

tevékenységi korébe tartozik Felsélajos kozségben:

altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-4. osztalyig, amely magaba foglalja a tdbbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelésii tanuld ellatasat, ezen
beliil:

a) az egyéni képességfejlesztést,

b) a fejleszté pedagdgiai és logopédiai ellatast,

¢) tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek segitése,

d) kislétszamu osztalyfoglalkozas.
iskolai konyvtari és kozkonyvtari (nyilvanos konyvtari) szolgaltatas

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és

rendelkezésre bocsatja,

- tajékoztat az iskolai konyvtari és kozkonyvtari (nyilvanos) konyvtari

renddokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasanak elérését,

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében,

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,



- kbzhasznm informaciot nyujt,
- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,
- szabadpolcos allomannyal rendelkezik.

b) a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde, mint székhelyintézmény
tevékenységi korébe tartozik

b.1. Lajosmizse Virosban és — a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bélcséde

Felsolajosi Tagintézménye altal - Felsélajos Kozségben:

- Harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi
szint eléréséig tartd nevelést folytat. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges,
a teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6vodai nevelés
kiterjed a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6-oktathatd (beilleszkedési, magatartasi
nehézséggel kiizdd) sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésére, képességfejlesztésére
is,

- A gyermek harom éves koratol ellatja- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint- a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat,

- Ovodai étkeztetés,

- Munkahelyi vendéglatas.

b.2. Lajosmizse Varosban:
- Logopédiai ellatas,

b.3. Lajosmizse varosban ¢s FelsOlajos Kozségben a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bélcséde Bélesédei Tagintézménye éltal:

- Bolcsddei ellatas keretében biztositja a csaladban nevelkeddé 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését.

3. A tarsult donkormanyzat azzal is megbizza a gesztor dnkormanyzatot, hogy mindaddig, ameddig az
II. 2. pontban meghatarozott feladatai ellatasdhoz sziikséges, a tarsult Onkormanyzat
székhelytelepiilésén tagintézményeket miikodtessen és ezek elhelyezésére hasznalja a IV.4. pontban
meghatarozott keretek kozott hasznositsa az alabbi ingatlanokat:

- 6055 Felso6lajos, Iskola u. 14-16.
- 6055 Felso6lajos, Ovoda u.2.

4. A gesztor onkormanyzatnak a 3. pontban meghatarozott helyszineken kell megszerveznie azon
tanulok ellatasat, akik lakohelyliket tekintve megfelelnek a I11.2. pontban meghatarozott feltételeknek,

s ellatasukat a tarsult dnkormanyzat a kapacitasigény bejelent6lapon ezeken a helyszineken kéri.

IV. A FELADATELLATAS MODJA:

A feladatellatast szolgalé vagyon és hasznalatanak, hasznositasanak feltételei

1. A Ttv. 8.§ (1)bekezdése és (4) bekezdés b) pontja alapjan a kozos fenntartassal kapcsolatos feladat-
és hataskoroket gyakorlé szerv neve, székhelye: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete (6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.), Fels6lajos Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének egyetértésével.

2. A Fekete Istvan Altalanos Iskola és a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde,
mint székhelyintézmények, tovabba telephelyei, a Fekete Istvan Altalanos Iskola Kollégiuma, és a
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesddei Tagintézmény mint tagintézmények



épiiletei, leltar szerinti ingdsagai, felszerelései és berendezései Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak
tulajdonaban allnak.

3. A Fekete Istvan Altalanos Iskola Fels6lajosi Tagintézménye, valamint a Meserét Lajosmizsei
Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Fels6lajosi Tagintézménye, mint tagintézmények épiiletei, leltar
szerinti ingosagai, felszerelései és berendezései Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak tulajdonat
képezik.

4. A tarsult onkormanyzat vallalja, hogy a szerz6dés teljesitéséhez 2007. augusztus 31-t6l addig,
ameddig arra az III. 2. pontban meghatarozott feladatok ellatasahoz a gesztor 6nkormanyzatnak
sziiksége van, ingyenes és kizarolagos hasznalatra, a IV. 4. pontban meghatarozott keretek kozaotti
hasznositasra atengedi a gesztor dnkormanyzatnak

4.1.a IIL. 3. pontban megnevezett, sajat tulajdonaban 1évo ingatlanokat,

4.2.a III. 2. pontban meghatarozott feladatok ellatdsahoz sziikséges mindazon ingosagot (targyakat,
eszkozoket, berendezéseket), amelyek az e szerzodés alairdsa eldtti napon a III. 2. pontban
megnevezett intézményekben biztositottak az II1. 2.2. pontban felsorolt feladatok ellatasat.

5. A III. 2. pontban meghatarozott feladathoz kapcsolddd vagyon hasznalatba adasa el6tt a
koltségvetési szervek leltarozasara vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld, az ingatlanra és az
ingosagra is kiterjed6 teljes korti leltart kell késziteni, amelyben személyesen kdzremiikddnek a
tarsult Oonkormanyzat, a gesztor Onkormanyzat altal kijeldlt IGSZ irasban meghatalmazott
munkatarsa, az Intézmények és tagintézményei irasban meghatalmazott képviseléi. A vagyon
hasznalatra atengedésérdl részletes jegyzOkonyv késziil a Felek szdmara, amelynek része a
megfelel6 leltari dokumentacio.

6. A tarsult Onkormanyzat szavatolja, hogy a IIl.2. pont alapjan hasznalatra, hasznositasra
atengedésre keriilo:

6.1. vagyonnal kapcsolatban harmadik személynek nincs olyan joga, amely a vagyonelemek gesztor
onkormanyzat altali, szerzodés szerinti célra torténé hasznalatat, hasznositasat korlatozna vagy
kizarna,

6.2.valamennyi vagyonelem egyiitt elégséges az altala a III. 2.2. pontokban, a gesztor dnkormanyzat
szamara meghatarozott feladatok ellatasahoz,

6.3.valamennyi vagyonelem a hasznalatba adas napjan minden szempontbdl megfelel a kdzoktatasi
célra vald hasznalatra, alkalmazasra vonatkozo jogszabalyok elGirasainak, kiilonésen a
gyermekek, tanulok elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos biztonsagi, baleset megel6zési és
egészség megdvasi, tovabba a vagyonvédelmi kdvetelményeknek,

6.4.ingatlanokban az atadas-atvétel napjan, vannak olyan terek, helyiségek, amelyekben a II1.2.2.
pontban meghatarozott feladathoz kapcsolodo ingdsagok a jogszabalyoknak megfeleléen
elhelyezhet6k, megdvasuk, vagyonvédelmiik biztosithato,

6.5. A tarsult dnkormanyzat vallalja, hogy a szerzOdés hatalya alatt folyamatosan gondoskodik az
altala hasznalatba atengedett ingatlanok és ingdsagok kiilon szerz6dése alapjan torténd
biztositasarol és az esetleg felmeriilé biztositasi problémak, tranzakciok kezelésérol.

7. A gesztor Onkormanyzat a hasznalataba atengedett vagyont csak a III. 2.2. pontokban
meghatarozott szerz6déses feladatai ellatasahoz hasznalhatja. A vagyon hasznositasa keretében
azonban az ingatlanok egyes részeit harmadik személynek bérbe adhatja, az ingosagokat
kolcsonozheti.

A vagyon hasznalata és hasznositasa soran eleget kell tenni a kdvetkez6 elveknek, feltételeknek,
szabalyoknak:

7.1. A gesztor dnkormanyzat koteles gondoskodni az e szerzddés alapjan a hasznalataba atengedett
vagyon megOrzésérol, allagmegovasarol, de kotelezettsége — arra vonatkozo kiilon megallapodas



hianyaban — nem terjed ki beruhazasok, az allagmegovas korét meghalado feljitasok, javitasok
elvégzésére.

7.2.A gesztor Onkormanyzat vallalja a vagyon hasznalataval kapcsolatban felmeriild kdzmiidijak
megfizetését.

7.3. A vagyon gesztor dnkormanyzat altali hasznositasa nem szlkitheti, nem hatraltathatja, kiilonosen
nem zavarhatja a III. 2.2. pontban meghatarozott kdzoktatasi feladatok ellatasat.

7.4. A gesztor onkormanyzat gazdasagi és egyéb tranzakcidihoz nem hasznalhatja fedezetként a tarsult
Onkormanyzat altal a hasznalatdba atengedett vagyont és annak egyetlen elemét sem, még akkor
sem, ha a IV. 9. pontban meghatarozott helyzet all elo.

7.5.A gesztor Onkormanyzat nem értékesitheti a hasznalataba atengedett ingatlanokat vagy azok
részét, tovabba az ingatlanok barminemii atalakitasahoz, felujitdsahoz a tarsult dnkormanyzat -
szerz6dés keretében adott - el6zetes hozzajarulasa sziikséges,

7.6.A tarsult Oonkormanyzat elézetes irasbeli hozzajarulasa sziikséges egyes ingdsagok esetleges
értékesitéséhez, selejtezéséhez, amely dokumentumban a tarsult onkormanyzat rendelkezik a
tranzakcid hasznanak, eredményének felhasznalasarol, hasznositasi modjarol is.

8. Tekintettel arra, hogy az e szerzOdésben meghatarozott megbizast a gesztor Onkormanyzat
Intézményei utjan teljesiti, a hasznalatara atengedett vagyonnal kapcsolatban mindazon
kotelezettséget koteles megkovetelni  Intézményeitél, mindazon jogot koteles biztositani
Intézményeinek, amelyek e szerzodés alapjan ra, mint gesztor dnkormanyzatra vonatkoznak.

9. A gesztor onkormanyzatot a tarsult dnkormanyzattal szembeni esetleges koltség- és dijkovetelése
biztositasara, a jogos kovetelések megfizetéséig zalogjog illeti meg a tarsult onkormanyzat azon
vagyonelemein, amelyek e szerz6dés alapjan keriiltek a birtokaba.

10. Felek megallapodnak abban, hogy amennyiben a gesztor onkormanyzat
10.1. valamennyi IIl. 3. pontban szereplé ingatlan hasznalatardl irasban lemond, gesztor
onkormanyzat I.1. pontban meghatarozott megbizasa a lemondas napjan azonnali hatallyal és
automatikusan megsziinik,

10.2. a hasznalataba atengedett vagyonrol vagy vagyonelemrdl irasban lemond, azt a IV.7.
pontban meghatarozottak figyelembevételével a tarsult Onkormanyzatnak vissza kell
szolgaltatnia. A visszaszolgaltatas el6tt a IV.5. pontban meghatarozott leltarozasi eljarast le
kell folytatni.

B/ 1. A tarsuldsban részt vevé képviselo-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott
dontése sziikséges:

- amegallapodas jovahagyasahoz,

- annak moédositasahoz,

- megsziintetéséhez,

- atarsulashoz torténd csatlakozashoz vald hozzajarulashoz,
- amegallapodas év kozbeni felmondasahoz.

2. A Kozokt. 33. § (9) bek. értelmében- a tobbcéli kozoktatasi intézmények vezetését, az
intézményegységek munkajanak Osszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos szamu
képvisel6ibdl allo — igazgatotanacs segiti.
A ko0z0s igazgatasu kozoktatasi intézmény igazgatotanacsa feladata:

o akdzds igazgatasi kdzoktatasi intézmény vezetésének segitése,

e azintézményegységek munkaja dsszehangolasanak segitése,

Dont:

e a munkaltatdi jog gyakorlojat megilletd jogositvanyok koziil az intézményegység-vezetoi
megbizasrol és a megbizas visszavonasarol Felsélajos Kozség Polgarmestere eldzetes
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véleményének kikérésével. Az egyéb munkaltatéi jogokat az intézmények vezetdi
gyakoroljak.

o mindazokrol a kérdésekrol, amelyeket a kozds igazgatasa kdzoktatasi intézmények szervezeti
¢s miikodési szabalyzatai a dontési jogkorébe utal.

Véleményezi:
o a kozalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével, és
o a fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi tervek megallapitasaval kapcsolatos kérdéseket.

Javaslatot tehet:
e azintézmények miikddésével kapcsolatos minden kérdésben.

1. Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete - a tarsult telepiilés képviseld-
testiilete

3.1. véleményének kikérésével jogosult donteni az alabbi kérdésekben:

- az intézmények vezetdinek kinevezése, felmentése, megbizasa (az egyéb munkaltatéi jogot
Lajosmizse Varos Onkormanyzatdnak polgarmestere gyakorolja. A tagintézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottak felett a kinevezési és egyéb munkaltatéi jogokat az intézmények vezetdi
gyakoroljak.),

3.2. elozetes egyetértésével jogosult donteni az alabbi kérdésekben:
- az intézmények alapitod okiratanak modositasa.
- a tarsulas altal fenntartott intézmények éves koltségvetésének elfogadasa ((az egyéb -koltségvetést
érint6- dontést jogosult Gnalléan meghozni.)

4. Lajosmizse Véaros Onkormanyzatanak KépviselStestiilete jogosult donteni az intézmények
szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa, modositasa targyaban.

5. A tarsulas tagjai tudomasul veszik, hogy a megallapodasban nem szabalyozott fenntartdi feladatok
tekintetében Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete jogosult eljarni.

6. Lajosmizse Véaros Onkorméanyzata kételes a IV. B) 2. pontban foglalt, valamint a tarsulassal
kapcsolatos dontésekrol a tarsult telepiilés képviseld-testiiletét tajékoztatni.

V. A ,K(':)LTSEGEK VISELESE A KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS EGYEZTETESI
ELJARAS

1. A tarsult telepiilési dnkormanyzatok a koltségek viselésének aranyat a helyi onkormanyzatok
tarsulasairol és egyiittmiikodésérol szolo 1997. évi CXXXV. tv. 8.§ (4) bekezdés e) pontja,
valamint a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 88. § (4) bekezdése alapjan a
kovetkezok szerint hatarozzak meg:

1.1. A feladatellatassal kapcsolatos pénziigyi hozzajarulas mértékét a tarsult telepiilési
onkormanyzatok képviselO-testiiletei a polgarmestereik utjan a koltségvetési tervezési idészakaban
egyeztetik.

1.2. A pénziigyi hozzajarulas Osszegét a tarsult telepiilési Onkormanyzatok képviseld-testiiletei
koltségvetési évenként allapitjak meg, vizsgaljak feliil és indokolt esetben modositjak.

1.3. A tarsulas mikodésének, az intézmények kozos fenntartdsanak, milkodtetésének fedezeteként
alapvetéen a mindenkori allami normativak, egyeb kiegészitdé normativak ¢s Lajosmizse Varos
Onkormanyzatanak, illetve Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak finanszirozasa szolgélnak. Ezt
egésziti ki az intézmények, a tevékenységi korébe tartozd sajat bevételeikkel (az éves
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koltségvetési torvényben meghatarozott ,,0vodai nevelés, iskolai oktatas 1-8. évfolyamokon”,
,,b0lcsOdei ellatas” jogcimen jard koltségvetési hozzajarulas, egyéb differencialt hozzajarulas,
,,egy€éb kozoktatasi hozzajarulas” cimén jaro koltségvetési hozzajarulas, a kozoktatasi céla
normativ hozzajaruldsokkal Osszefliggd kiegészitd tamogatasok, hozzajarulasok, kozpontositott
eloiranyzatok, kotott felhasznalasa tamogatasok, palyazati tamogatasok, a tarsulasban résztvevo
telepiilési Onkormanyzatok hozzajarulasa)

1.4. A tarsult telepiilési dnkormanyzatok a kozos fenntartast intézmény koltségvetési tervezetét
(koltségvetési rendelet) eldzetesen egyeztetik a polgarmestereik Gtjan.

1.5. Az intézmények koltségvetését a tarsult Onkormanyzat képviselO-testiilete sajat iilésén
targyalja meg, elfogadasukhoz a tarsult onkormanyzat képviseld-testiiletének egyetértése
sziikséges.

1.6. A tarsult telepiilési Onkormanyzatok képviselo-testiiletei a feladat-ellatashoz sziikséges
pénziigyi hozzajarulast éves koltségvetési rendeleteikben eldiranyzatként biztositjak.

1.7. A pénziigyi hozzajarulast a kdzoktatas teriiletén —a szeptemberi beiratasok létszamara vetitve-
a tarsult onkormanyzat képviselo-testiilete targyévben minden hoénap 5. napjaig teljesiti
Lajosmizse Varos Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamljara. A bolcsddei ellatas
esetében a tarsult teleplilésrél az ellatast igénybe vevd gyermekek utan, a pénziigyi
hozzajarulast a tarsult onkormanyzat képviselo-testiilete targyévben az igénybevételt kdvetd
hénap 5. napjaig teljesiti Lajosmizse Varos Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi
szamlajara.

1.8. A rendes mitkddés korét meghaladd felhalmozasi célu beruhazasokkal (fejlesztés, felujitas)
kapcsolatos feladatokat a szerz6d6 6nkormanyzatok kiilon megallapodassal rendezik.

1.9.Az intézmény koltségvetése tagintézményenként is elkiilonitve kell, hogy tartalmazza a
kiadasi és bevételi eldiranyzatokat.

1.10. 2007. évben tarsult 6nkormanyzat tervezi és allapitja meg a I11.2 pontban megnevezett
tagintézmények koltségvetését ugy, hogy az a koltségvetési évben biztositsa az atadott
intézmények I11.2. pontban meghatarozott feladatainak ellatasat.

1.11. A 2007. évre tarsult onkormanyzat csokkenti sajat koltségvetését a 2007. szeptember
1-december 31-ig terjed6 id6szakra tervezett idéaranyos koltségvetésével, ezzel egyidejiileg a
gesztor Onkormanyzat ugyanekkora 0sszeggel megemeli sajat koltségvetését. A finanszirozas
minden hénap 5-ig idéaranyosan torténik.

1.12. Tarsult 6nkormanyzat szavatolja, hogy V.1.10. pontban hivatkozott koltségvetés
alapjan 2007-ben finanszirozhat6 az altala meghatarozott megbizasi feladatok ellatasa, és az
azokat ellatd tagintézmények a jogszabalyoknak és a jelen szerzOdés szabalyainak
megfeleléen miitkddtethetok. Ellenkezd esetben vallalja, hogy az adott tagintézmények
koltségvetését az altala meghatarozott keretek kozotti mikodés biztositasa érdekében a
sziikséges tamogatassal kiegésziti.

1.13. A 2008. és az azt kovetd évekre a tagintézmények koltségvetésének tervezése a
kovetkezo eljaras szerint torténik:

1.13.1. Tarsult dnkormanyzat a kdvetkezé évi allami koltségvetés elokészitéséhez sziikséges
adatszolgaltatas (novemberi) és a kdvetkez6 nevelési év, tanév elokészitésének (juniusi)
idopontjaihoz igazodva, (évente legalabb kétszer), az eldirt nyolctizenkettedes,
négytizenkettedes bontasban kozli a gesztor Onkormanyzattal, hogy a 1[.3. pontban
meghatarozott lakohelyi (tartozkodasi helyi) kritériumnak megfeleld gyermekek, tanulok
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koziil, a kovetkezd évben, azon beliill melyik idészakban, hany fét kivan gesztor
Oonkormanyzattal ellattatni az egyes tagintézményekben.

1.13.2. A korabbi évek tapasztalata alapjan elére lathatd, hogy az 0Osszes megszerezhetd
allami tamogatds nem fedezi az Intézmények 0Osszes mitkddési kiadasat, Felek
megallapodnak abban, hogy tarsult dnkormanyzat gesztor onkormanyzatnak fenntartasi
hozzajarulast (H) fizet, amely a tarsult onkormanyzat székhelytelepiilésén miikodo
tagintézményekben ellatottak utan az Osszes (sajat bevétellel csokkentett) milkodési
kiadas Kt és a megszerezhetd Osszes allami koltségvetési tamogatas Tt kiillonbozete:
(H =Ky, - Try). Osszefoglalva: gesztor dnkorméanyzat a kiadési el8irdnyzatot csdkkenti a
tagintézmények miikodési bevételeire eldiranyzott Gsszeggel, a tagintézmények
jogcimein tarsuldsban vald részvétel nélkiill is igényelheté allami normativ
hozzajarulasok ¢és tamogatasok Osszegével, és a kizardlag tobbcélu tarsulasban
igényelhet6 6sztonz6 normativ allami tdmogatasok dsszegével.

1.13.3. Gesztor dnkormanyzat a kapacitasigény bejelentés és a kalkulacios lap, valamint a
jogszabalyok alapjan javaslatot tesz a tagintézmények koltségvetésére.

1.14. Gesztor onkormanyzat kotelezettséget vallal arra, hogy a tarsult 6nkormanyzattol az
1.13.2. pont. pont alapjan kapott fenntartasi hozzajarulassal a beszamolasi iddszakot kdvetéen
elszamol. A pozitiv illetve negativ kiilonbségeket pénziigyileg rendezni kell. A gesztor
Oonkormanyzat a III.2. pontban meghatarozott tagintézményekre vonatkozo részletes adatait a
beszamol6 elfogadasat kdvetd 15 napon beliil atadja a tarsult nkormanyzatnak.

1.15. A Fekete Istvan Altalanos Iskola és a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda
¢s Bolcs6de, mint Onalloan miikddé koltségvetési szervek, az elGiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, a Fekete Istvan Altalanos Iskola Felslajosi
Intézménye, a Fekete Istvan Altalanos Iskola Kollégiuma, mint tagintézmények; valamint, a
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Bolcsédei Tagintézménye,
valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesdde Fels6lajosi
Tagintézménye, mint tagintézmények - tovabbiakban: intézményegységek, tagintézmények -
koltségvetési és zarszamadasi adatai Lajosmizse Varos Onkormanyzata koltségvetésének,
illetve zarszamadasanak részét képezi. Az intézményegységek (tagintézmények) tervezett és
tényleges adatainak megvitatisat kovetden azok Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének  koltségvetési, illetve zarszdmadasi rendeletével  keriilnek
megalkotasra azzal, hogy a tarsult képviseld-testiilet koltségvetési rendeletében az altaluk — a
V.1.13.2.. pont szerint — biztositandé eldiranyzatot szerepeltetik. Az intézményi
koltségvetések év kozbeni modositasa esetén azonos eljarasi rend iranyads. Az
intézményvezetok a mindenkor hatalyos, koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozo
szabalyok szerint kotelesek eljarni.

1.16. Az intézményi tarsulas mitkddése soran a I'V. 2-5. pontokban megjeldlt vagyonkdron

kivill keletkezett vagyonszaporulat a tarsult telepiilési dnkormanyzatok ko6zds tulajdonat
képezi.
A tarsulas megsziinése esetén a Polgari Torvénykonyv kozds tulajdon megsziintetésére
vonatkozd szabalyai szerint jarnak el a tarsult képviselO-testiiletek, az alabbi elv
figyelembevételével: az 6vodai nevelést és az iskolai oktatast célzé ingatlanok tekintetében a
vagyonszaporulat az ingatlan tulajdonosat illesse meg.

1.17. Kifejezetten adott intézményegység (tagintézmény) vagy intézményegységek
(tagintézmények) érdekében benyujtott palyazaton nyert tdmogatas felhasznalasanak
kizarolagos joga az adott intézményegység (tagintézmény) székhelye, illetve telephelye
szerinti Onkormanyzat képviselo-testiiletét illeti meg.
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1.18. A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara az allamhaztartas mikodési rendjérol
sz016 1992. évi XXXVIII. torvény és az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 292/2009.
(XII. 19.) Korm. rendelet vonatkoz6 el6irasait kell alkalmazni.

1.19. Az intézményegységek (tagintézmények) felelések a résziikre az onalléan miikodo
koltségvetési szerv (Iskola, Ovoda) koltségvetésében rendelkezésre tartott miikodési,
felhalmozasi célu eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett
szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhato takarékossag betartasa mellett.

1.20. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités soran az allamhaztartads miikodési
rendjérol szold 1992. évi XXXVIIL torvény és az allamhaztartas mikodési rendjérdl szo616
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet vonatkozdé eléirasait kell alkalmazni.

1.21. Az IGSZ koteles a konyvelési-, nyilvantartasi rendszerét oly médon kialakitani, hogy
az adatszolgaltatasi, elszamolasi, beszamolasi kotelezettségének oOnalloan mitkodo
koltségvetési szerv intézményenként is és intézményegységenként (tagintézményenként) is
eleget tudjon tenni kiemelt eléiranyzatonként és azon beliil részeldiranyzatonkénti bontasban.

1.22. A tarsulas kapcsan létrehozott 1), 6nalldban miikodo koltségvetési szerv koltségvetési
szervek (Iskola, Ovoda) 6nallo bankszamlaval rendelkeznek. Pénzforgalmuk és pénzellatasuk
az IGSZ koltségvetési elszamolasi szamlajarol bonyolodik.

1.23. Az intézményegységek (tagintézmények) pénzellatasa ellitmany utjan torténik.

1.24. Az IGSZ vezetdje koteles a gazdalkodas folyamatara tekintettel — sajatossagainak
figyelembe vételével — kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a FEUVE rendszert, elkésziteni a
koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, és koteles a kockazati tényezdk figyelembe

vételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert mitkodtetni.

ELSZAMOLASI, BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG, ELLENORZES

1./

2./

3./

4./

5./

A tarsuldas megsziinése esetén a mikodési kiadasokra folydsitott finanszirozasrdl (az
allamhaztartasi informacios rendszernek megfeleld részletességgel) kell elszamolni a tarsulds
tagjai felé.

Az esetlegesen szabad pénzmaradvanyon a tarsulds tagjai a normativ tamogatas elszamolasat
kovetdéen az ovodas illetve a tanuld 1étszam ardnyaban osztoznak. Az elszamolast a tarsulas
megszinését kovetd 60 napon beliil kell végrehajtani.

A tarsult telepiilések a koltségvetési tamogatas, a pénziigyi hozzajarulas felhasznalasardl minden
koltségvetési év végével —a zarszamadas keretében- elszamol.

Az év végi beszamolot a targyévet kovetd évben legkésdbb a zarszamadas hatarnapjaig
Lajosmizse Varos Polgarmestere benyujtja a tarsult onkormanyzat képviseld-testiiletének, illetve a
Kecskemét és Térsége Tobbcélt Tarsulasnak.

A gesztor dnkormanyzat polgarmestere évente egyszer - legkésébb a zarszamadas elfogadasaval
egyidejiileg - beszamol a képviseld-testilleteknek az intézményi tarsuldas tevékenységérol,
pénziigyi helyzetérdl, a tarsulasi cél megvalosulasarol.

A Kecskemét és Térsége Tobbeéli Tarsulas évente a kozoktatasi kozszolgaltatasi feladatok

ellatasardl, valamint az intézményi tarsulds tevékenységérdl, céljanak megvalosulasarol,
gazdalkodasarol, pénziigyi helyzetérdl beszamolot kérhet.
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6./ A tarsulas szakmai, jogi, pénziigyi és gazdasagi ellenOrzését a tarsulas tagjai Lajosmizse Varos
Polgarmesteri Hivatala, valamint - sziikség esetén - az altaluk felkért szakértok kdzremitkddésével
végzik.

VII. CSATLAKOZAS A TARSULASHOZ

1./ A tarsult telepiilési 6nkormanyzatok képviselO-testiiletei at nem ruhdzhato hataskoriikben eljarva
mindsitett tobbséggel hozott hatarozatban mondhatjak ki a tarsulasban vald részvételt, a
tarsulashoz csatlakozast.

2./ A tarsuldshoz csatlakozni kivano telepiilési Onkormanyzat képviselO-testiilete tarsulasi
nyilatkozatot tartalmazé hatarozatat a tarsulast alkoto telepiilési Onkormanyzat képviselo-
testiileteinek, valamint a Kecskemét és Térsége Tobbcélu Tarsulasanak meg kell kiildeni.

A hatarozatban ki kell mondani, hogy a csatlakozni kivand a megallapodasban foglaltakat magara
nézve kotelezének ismeri el és vallalja az évenként megallapitott és feliilvizsgalt koltségek
viselését és a pénziigyi hozzajarulas teljesitését.

3./ A csatlakozasrol sz6l6 dontést legalabb harom héonappal korabban kell kozolni a tarsulast alkotod
telepiilési onkormanyzatok képvisel6-testiileteivel, valamint a Kecskemét és Térsége Tobbceélu

Tarsulassal.

4./ A csatlakozassal kapcsolatos kérdésekrdl a tarsulast alkoté Onkormanyzatok, a nyilatkozat
megérkezésétél szamitott 30 napon belill, mindsitett tobbséggel dontenek.

VIII. A TARSULAS MEGSZUNESE

A tarsulas, a tagsagi viszony megsziinése:

1./ Jelen tarsulas megsziinik:
- a tarsulasban résztvevo képviselo-testiiletek kozos megegyezésével torténé megsziintetéssel
- abir6sag jogerds dontése alapjan

Felmondas:

- A tarsulasi megallapodast a tarsulas tagja a naptari év utols6 napjaval - a felmondasrol legalabb 3
honappal korabban meghozott képviselo-testiileti hatarozat kozlésével -mondhatja fel. A
felmondasrol szolo hatarozatot kozolni kell a tarsulds tagjaival, valamint a Kecskemét és Térsége
Tobbceélu Tarsulassal.

- Evkozben torténé felmondas joga kizardlag a tobbi tarsult képviselS-testiilet mindsitett tobbséggel
hozott, a felmondashoz valdo hozzajarulast tartalmazod dontése esetén valik érvényessé, a
kozoktatasi torvény 102. §. (9) bekezdésére figyelemmel.

Kizaras:

A tarsulas tagjainak tobb mint a fele mindsitett tobbséggel hozott hatarozataval a naptari év utolso

napjaval lényeges okbodl kizarhatja azt a teleplilési Onkormanyzat képviseld-testiiletét, amely a

tarsulasi megallapodasban foglalt kotelezettségének ismételt felhivasra sem tesz eleget a megadott

hataridére.

Lényeges oknak mindsiil kiilonosen:

- ha a képvisel6-testiilet a pénziigyi hozzajarulast nem teljesiti.

- ha a tarsulas mikodéséhez sziikséges elozetes egyeztetési, valamint dontési kotelezettségének nem
tesz eleget.

A tarsulas tagjai a kilépéskor és a tarsulas megsziinésekor kotelesek egymassal elszamolni.

IX. VEGYES RENDELKEZESEK
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1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

A tarsulés tagjai a tarsulasi megallapodas mddositasarol, megsziintetésérél, vagy felmondasarél a
kezdeményezés megkiildésétol szamitva legkésébb 60 napon beliil dontenek.

Jelen tarsulasi megallapodas akkor 1ép hatalyba, amikor azt az Gsszes 1./ 6. pontban megjeldlt
Oonkormanyzat alairta. A megallapodas hatarozatlan idore jon 1étre.

A tarsulds tagjai kijelentik, hogy a megallapodasban foglaltakat Onkéntes és szabad
elhatarozasukbol, egyenjoglisaguk tiszteletben tartasaval, a kdlcsonos elényok alapjan rogzitették.

A tarsulas tagjai a jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a helyi
onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. térvény, valamint a helyi dnkormanyzatok tarsuldsairol
¢s egyiittmiikodésérol sz616 1997. évi CXXXV. torvény rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

A tarsulas tagjai egybehangzoan kijelentik, hogy a jelen megallapodasbol eredo, ill. a tarsulas
mikddése, intézmények fenntartasa soran esetlegesen felmeriilo vitas kérdéseket elsédlegesen
egymas kozott, targyalasos uton, konszenzusra torekedve kivanjak rendezni.

A bir6i ut igénybevételével kizardlag akkor élnek, ha az eldzetes egyeztetés nem vezetett
eredményre, megegyezésre. A jogvita eldontésére a Kecskeméti Varosi Birosag illetékességét
kotik ki.

A tarsulasi megallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését és értelmezését kovetden a
tarsulast alkoto telepiilési Onkormanyzatok képviseld-testiiletei nevében a tarsult telepiilések
polgarmesterei, mint akaratukkal mindenben megegyezot, sajat keziileg irjak ala.

A megallapodas mellékletét képezi a jovahagyo dontéseket tartalmazo, hitelesitett hatarozat
kivonata.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt megallapodas 2012. julius 27. napjan 1ép hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2011. oktober 26. napjan Lajosmizse Varos
Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete és Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete kozott kozoktatasi feladatok ellatasara létrejott Intézményfenntartd —tarsulasi
megallapodas.

Kelt: Lajosmizse, 2012. julius .......
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Fels6lajos Kozség Onkormanyzata
részérol: részérol:
Basky Andras Juhasz Gyula
polgarmester polgarmester
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1I. Hatarozat-tervezet

...... /2012.(......) OH ]
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda
és Bolcséde Alapité OKkirata

Hatarozat

Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Meserét Lajosmizsei Napkdzi Otthonos
Ovoda és Bolesdde Alapité Okiratat Fels6lajos Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének
elozetes egyetértésével a hatarozat mellékletében foglaltak szerint megallapitja és jovahagyja.
Felelos: Képviselo-testiilet

Hatarido: 2012. jalius 26.

w2012 ) Hatdrozat melléklete

Alapit6é OKkirat

Lajosmizse Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol sz616 1990. évi
LXV. torvény 8. § (4) bekezdése, az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 7.§-a, az
dllamhaztartdasrol szolo torvény végrehajtasdrol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5.§-a, a
kozoktatasrol szo16 1993, évi LXXIX. torvény 37. § (5) bekezdése, 86. § (1) és 88. § (4) bekezdése,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi 31. torvény 93.§ (4)
bekezdése alapjan a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Alapitd Okiratat a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva az alabbiak szerint megallapitja és jovahagyja:

1. A koltségvetési szerv )
Neve: Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.

2. Tagintézményei:
I. Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Fels6lajosi Tagintézménye,
6050 Fels6lajos, Ovoda u. 2.
II. Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Bolesédei Tagintézménye,
6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

3. Telephelyei: a) 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.
b) 6050 Lajosmizse, Rakoczi u. 26.

4. Tipusa: tobbcélu, kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmény (1993. évi LXXIX. torvény 20. § (1)
bekezdés a) pontja, valamint 33. § (1) bekezdés b) pontja és (4) bekezdése)

5. Alapitasardl rendelkezd jogszabdly megjelélése: a helyi onkormdnyzatokrol szolo 1990. évi LXV.
torvény 9. § (4) bekezdése.

6. A felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 390 {6

Ebbdl:

a.) ovodai féréhely Osszesen: 366 fi
- 6050 Lajosmizse, Attila u. 6.: 200 16
- 6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.: 66 6
- 6050 Lajosmizse, Rakoczi u. 26.: 50 16
- 6055 Fels6lajos, Ovoda u. 2.: 50 16
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b.) bolcsddei férdhely 6sszesen
(6050 Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.): 24 6

6. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

7.

Harom éves kortol a tankotelezettség kezdetéig az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint
eléréséig tartd nevelést folytat. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok keretében folyik.
Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai integralt nevelése. Ezen beliil:
a.) a megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos rendellenességgel
kiizd6é gyermekek:
- beszédészlelési és beszédmegértési folyamatok elmaradasa,
- kifejez6 beszédzavara,
- tanulasi zavar veszélyeztetettség,
- kevert specifikus fejlédési zavar.
b.) megismerd funkciok, vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével kiizdo
gyermekek.

- Logopédiai ellatas (Lajosmizsén foallast, Fels6lajoson o6raadd logopédus), és
gyogypedagogiai ellatas (Lajosmizsén és Fels6lajoson is 6raado).

- Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek integralt
ellatasa.

- Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelése.

- A gyermek harom éves koratol ellatja- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 torvényben meghatarozottak szerint- a gyermek napkozbeni
ellatasaval osszefliggo feladatokat.

- Ovodai étkeztetés.

- Képességfejlesztés.

- Ovodai fejleszté program szervezése.

- A Dboleséde feladata biztositani a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését. A gyermekek védelmérol
¢és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §-a alapjan.

a.) A'llamhdztartési szakdgazati besorolds:
851020 Ovodai nevelés

b.). Alaptevékenysége (szakfeladatrend szerinti besorolas):

8.
a.)

b.)

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai, intézményi étkeztetés

856013 Fejleszto felkészités

856012 Korai fejlesztés gondozas — motoros funkciok specialis fejlodési rendellenessége
889101 Bolcsodei ellatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

Miikdodési teriilete a kozoktatasi feladatok tekintetében: A tarsult telepiilési onkormdanyzatok
kozigazgatdsi teriilete, valamint a tarsult telepiilési onkormdnyzatokkal hatdros
onkormdanyzatok kozigazgatdsi teriilete, az onnan bejdaro ovoddsok és dltalanos iskolai tanulok
tekintetében.

Ellatasi teriilete a bolcsiodei feladatok elldtdsa tekintetében: Lajosmizse vdaros és Felsolajos
Kozség kozigazgatdsi teriilete
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9. Alapitoi jogokkal felruhazott szerv:
Neve: Lajosmizse Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Székhelye: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

10. Fenntartoja: Lajosmizse és Fels6lajos Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulasa
Cime: 6050 Lajosmizse, Varoshaz tér 1.

12. Gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasa: 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.

13. Pénziigyi, gazdasagi feladatait ellaté onalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv:
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete

14. Vezetdjének kinevezési rendje:

Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete — palyazat alapjan, Fels6lajos Kozség
Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete elézetes véleményének kikérésével — a jogszabalyban
megallapitott képesitési kdvetelményeknek megfelelé 6vodavezet6t nevez ki. A kinevezés legalabb 5
¢év, legfeljebb 10 év hatarozott idére szol.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
- Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapvetden kozalkalmazott, melyekre nézve a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado.
- Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony tekintetében a Polgari Torvénykdnyvrél
$z016 1959. évi IV. torvény az iranyado.

16. A feladatellatasat szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Lajosmizse: (Ovoda székhely, telephelyei) Ft
Epiilet, épitmény 114.051.468
Vagyoni értékii jogok: 200.000
Gép, berendezés, felszerelés:

- szamitastechnikai eszkoz: 2.746.701
- egy¢b gép: 5.959.494
- miivészeti alkotas: -
Osszesen:: 122.957.663

Lajosmizse: (Ovoda Bilcsédei Tagintézménye) Ft
Epiilet, épitmény 91.669.531
Vagyoni értékii jogok: -
Gép, berendezés, felszerelés: -

- szdmitdstechnikai eszkoz: 456.250
- egyéb gép: 4.325.994
- miivészeti alkotds: -
Osszesen:: 96.451.775

Felsdlajos: Ft
Epiilet, épitmény: 16.570.500
Vagyoni értékii jogok: -

Gép, berendezés, felszerelés: -
- szamitastechnikai eszkoz: 253.080
- egy¢b gép: 436.740
- mivészeti alkotas: -

19



| Osszesen | 17.260.320|

/2011. junius 7-i dallapot - brutto érték/

A vagyongazdalkodds szabalyait Lajosmizse Véros Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
mindenkori hatalyos, az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodasrol szo6lo rendelete
szabalyozza. A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde, mint székhelyintézmény
és telephelyei, valamint a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boélesdde Bolesddei
tagintézmenye, épiletei, leltar szerinti ingosagai, felszerelései és berendezesei La]osmlzse Varos
Onkormanyzatinak tulajdonaban allnak. A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolcséde Felsblajosi Tagintézménye, mint tagintézmény épiiletei, leltar szerinti ingdsagai,
felszerelései és berendezései Fels6lajos Kozség Onkormanyzatanak tulajdonat képezik. A hasznalati
jog az intézményt illeti meg, a gazdalkodasi jogot az intézmény részére jovahagyott koltségvetés
erejéig gyakorolhatja.

17. Vallalkozasi tevékenysége:

A koltségvetési szerv - eszkozeinek, szabad kapacitasanak hasznositasa érdekében- korlatozott
mértékben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti az
alaptevékenységét és az ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. Vallalkozasa kizarolag az
ideiglenesen szabad helyiségek hasznositasara, valamint szolgaltatasok értékesitésére terjedhet ki,
azzal a megkotéssel, hogy azokat csak az alaptevékenységéhez kapcsoldddan végezheti. Vallalkozasi
tevékenysége aranyanak felsé hatara a szerv kiadasaiban: 33%.

18. A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitdo Okirat 2012. julius 27. napjan 1ép
hatalyba. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsdde Alapité Okiratarél szol6 116/2011.(VIIL. 25.) OH

II1. Hatarozat-tervezet

/2012.(....) OH. ]
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa

Hatarozat

1.) Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete, mint Lajosmizse és Fels6lajos
Kozoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulds gesztor Onkorményzata a Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Boles6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az eléterjesztés 1. melléklete
szerint jovahagyja.

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa napjan 1ép hatalyba. Hatalybalépésével
egyidejiileg hatalyat veszti a 67/2011.(V.19.) OH-val jovahagyott Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat.

Felelos: Képviselo-testiilet
Hatarido6: 2012. jalius 26.
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IV. Hatarozat-tervezet

.../2012.(....) OH. ]
A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde
szakmai programjanak jovahagyasa

Hatarozat

3.) Lajosmizse Véros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, mint Lajosmizse és Fels6lajos
Kozoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulds gesztor Onkorményzata a Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcs6de szakmai programjat az elSterjesztés 2. melléklete szerint jovahagyija.

4.) A Szakmai program jovahagyasa napjan 1ép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a 81/2011. (V1. 30) OH-val jovahagyott Szakmai Program.

Felel6s: Képviselo-testiilet
Hatarido6: 2012. jalius 26.
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Eléterjesztés 1. melléklete

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

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2012.
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1.1.

1.2.

I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja,
jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miikddésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, az IMIP, az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkez6 torvények alapjan késziilt:

1992. évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kit.)

1996. évi XXVIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
torvény modositasarol

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol

1996. évi LXII. torvény: A kozoktatasrol szolo 1993. évi torvény
modositasarol

1999. évi LXVIIL. térvény: A kozoktatasrol szold 1993. évi torvény
modositasarol

LXI. toérvény 2003. évi modositas

1992. évi XXII. térvény: A munka térvénykonyve

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek a kovetkezok:

1.3.

21.

138/1992. évi (X.8.) Korm. Rendelet a Kjt. végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben
11/1994. évi (VI:8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

A szabalyzat hatalya
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezo
érvényll, az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az
ovodaba jaro gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére.

2. Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi médja
Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcsdde

Cime: Lajosmizse, Attila 1t 6.

OM azonosito: 027656

Szakfeladat szama: 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatéasa
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2.2,

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,

ellatasa

562912 Ovodai, intézményi étkeztetés
856013 Fejleszto felkészités

889101 Bolcsodei ellatas

552411 Munkahelyi vendéglatas
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas

Torzsszama: 632427

Tipusa: Napkozi Otthonos Ovoda és Béleséde

Székhely intézmény: Lajosmizse, Attila ut 6.

Tagintézményei: Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde

Felsélajosi Tagintézmenye
Fels6lajos, Ovoda utca 2.

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda Boleséde Bolesédei

Tagintézménye
Lajosmizse, Szent L. u. 19.

Telephelyei: Lajosmizse, Rakoczi ut 26.
Lajosmizse, Szent L. u. 19.

Ovodai csoportok szama: Lajosmizse: 13
Fels6lajos. 2

Bolcsédei csoportok szama: Lajosmizse 2

Férohely: Lajosmizse (6voda): 316 f6
Lajosmizse (bdlcsdde): 24 £6
Felso6lajos: 50 f6

Az intézmény jogallasa: A Napkozi Otthonos Ovoda 6nallod jogi személy,
onalléan miikodoé koltségvetési szerv

Alapité: Lajosmizse Varos Onkorményzatanak Képviselé testiilete

Fenntarto: Lajosmizse és Felsolajos Kozoktatasi
Intézményfenntartod Tarsulasa

Feliigyeleti szerv: Lajosmizse Varos Onkorményzatanak
Képvisel6- testiilete

Alapitoé okirat szama: 123/2007. (VIIL8.) OH.
164/2007. (IX.12.) OH.
27/2008. (II. 13.) OH
134/2008. (VIIL 13.) OH
133/2009. (VIIL.12.) OH
41/2009. (111.18.) OH
95/2009. (V.26.) OH
138/2009. (VIIL.12.) OH
151/2009. (IX. 16.) OH
106/2010. (VIIL 11.) OH

78/2011. (VI. 30.) OH
116/2011. (VIIL 25.) OH
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2.3. Azintézmény bélyegzdéinek felirata és lenyomata

Székhely intézmény és telephelyek:
Hosszu bélyegzo és korbélyegzo
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde
Lajosmizse, Attila u. 6.

Tagintézmény:
Hosszu belyegza. és korbélyegzd
Ovoda: Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Fels6lajosi Tagintézménye
Fels6lajos, Ovoda u. 2.
Bélcséde: Meserét Lajosmizsei Ovoda és Bolesdde Bolesddei  Tagintézménye
Lajosmizse, Szent L. u. 19.

Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

Székhely ovoddanal.
- 6vodavezetd
- alt. 6vodavezetd helyettes
- élelmezésvezetd
- ovodatitkar, ligyintézo

Tagintézménynél:
- tagintézmény vezetok
- gazdasagi ligyintézo

2.4. A gazdalkodas moddja:

A fenntartd6 dontése alapjan onalléan miikod6 koltségvetési szerv, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait
Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete latja el.

Az intézmény fenntartasi és miitkodési koltségei a fenntartdt terheli.

A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el§ az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozoket.

3. Az intézmény feladatai alapdokumentumai és jogosultsagai
3.1. Alap és egyéb feladatok

Alapfeladat:

Ovoda
» Az 6vodai ellatas keretében a 3-6-7 éves 6vodaskoru gyermekek ovodai nevelése, gondozasa és iskolara
valé felkészitése.
Kivétel: 36/1999. (V1.24.) OM rendeletben meghatarozott esetekben.

> Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa és iskolara valo felkészitése.

» Harom éves kortdl a tankdotelezettség kezdetéig az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettségi szint eléréséig
tartd nevelést folytat. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet
magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6vodai nevelés kiterjed a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatd (beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd) sajatos nevelési igényil
gyermekekre is.

A gyermek harom éves koratol ellatja- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
torvényben meghatarozottak szerint- a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

Ovodai étkeztetés

Logopédiai ellatas

Képességfejlesztés

VVYVY V

Bolcsode
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» A bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi - szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

Az intézmény kiegészitl tevékenysége:
» Munkahelyi étkeztetés
» Egyéb vendéglatas

Egyéb feladatok:
» Fakultativ foglalkoztatas a sziil6k igényei alapjan.

3.2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikddesét a Helyi Pedagogiai Program, illetve Szakmai Program hatarozza meg, amely
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Helyi Pedagégiai Program, a Szakmai Program és az IMP megtalalhato:
» valamennyi gyermekcsoportban
»  vezet6i és tagovodavezet6i irodakban
> bolcs6de vezetdi iroda

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hatariddk kitiizésével- valamint a feleldsok megjelolésével. A
munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito €rtekezleten véglegesiti.

3.3. Az intézmény jogosultsagai

Az 6vodai szakvélemény kiallitasa.

5 éven feliiliek rendszeres 6vodaba jarasra kotelezése

Tanulési képességet vizsgalod szakértdi és rehabilitacios bizottsag illetve Nevelési tanacsado javaslata
alapjan felmentés a rendszeres dvodaba jaras alol, illetve a 7. életévet betdltott gyermekek dvodaban
maradasarol.

Y VV

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

1.1. Ovoda és bolcséde szervezeti felépitése

A szervezeti egységekhez kapcsolodo vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen, magas szinvonalon
lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és igények
figyelembevételével torténjék.
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Az 6voda és bolcsdde szervezeti abraja

1.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmi{ikodést megvalodsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa
zavartalan €s zokkenémentes legyen.

2. Az intézmény vezetdje

2.1. Azintézmény vezetdje: Kocsis Gydrgyné
Elérhet6sége: 6050. Lajosmizse, Attila u. 6.
e-mail cim:  mizsovi@freemail.hu
tel: 76/356-560

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazat utjan a fenntartd nevezi ki, a vonatkozo térvények betartasaval.
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2.2. Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kdzoktatasi torvény, valamint a fenntarté hatarozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e anevelbtestiilet vezetése,
e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellen6rzése,
e a nevelés-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
a munkaltatdi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
a kozoktatasi intézmény képviselete,
az egylttmiikodés biztositasa a sziil6i, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,
a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek ¢és feln6tt baleset megelézésének iranyitasa,
a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.
e tovabbképzési program, beiskolazasi terv elkészitése, karbantartasa
e  mindségbiztositasi rendszer kidolgozasa, miikddtetése
e azintézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem atruhazhato feladatok:

Munkaltatoi jogkér gyakorlasabol:
e munkaviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi jogkdr,
e Dbérgazdalkodas, cimek és kitlintetések adomanyozasa.

2. Az intézményvezetd feleléssége

Az intézmény vezetdje - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - egyszemélyben felelds az alabbiakért.
a szakszer(i és torvényes miikodésért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért,
a neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
az adatvédelmi torvény betartasaért,
az 6voda ellendrzési, értékelési, mindségiranyitasi és fejlesztési rendszerének miikodéséért.
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3. Az intézmény vezetésége
3.1. Atagintézmény-vezetdk és altalanos vezet6-helyettes 6vond személye

Az intézményvezetd feladatait tagintézmény-vezetok, altalanos vezetO-helyettes ¢és telephelyvezetok,
kozremiikodésével latja el. A vezet6 helyettesi, tagovodavezetdi, telephelyvezetdi megbizast az intézményvezetd
adja hatarozott idére.

A megbizds visszavonhato:
— avezetdvel vald egyiittmiikddés hianya,
— atorvényi és szakmai eldirasok megszegése,
— ellendrzési kotelezettségének elmulasztasa,
— lgyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
— vezet6i etika be nem tartésa,
— adatvédelmi torvény megsértése esetén.
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3.2. A tagintézmény-vezetdk, altalanos vezeto-helyettes, telephelyvezetdk jogkore és felelGssége

A tagintézmény-vezetok, a vezeté-helyettes 6vond és a telephelyvezetdk munkajukat munkakori leirasuk
alapjan, valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre. A vezet6-helyettes, tagintézmény-vezetok, telephely
vezetok felelossége kiterjed a munkakori leirdsukban talalhato feladatkorokre, ezen tilmenden személyes
felel0sséggel tartoznak az intézményvezetonek. A vezeté-helyettes éves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzési tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Az altalanos évodavezet6-helyettes

a.) Az ovodavezet6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben el nem halaszthatd ligyek intézésével — ellatja
az ovodavezetd helyettesitését. Az dvodavezeto tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az dvodavezet6t.
Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

b.) Kézremiikodik

a neveldtestiileti alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

a tagintézményekkel és telephelyekkel vald egyiittmitkodésben,

az ovodai hagyomanyok 6rzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
a Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsaggal és a Nevelési Tanacsadoval kapcsolatot tart,

a statisztika elkészitésében részt vesz

a dajkak munkajanak iranyitasa a székhelyen,

a helyettesités kijelolését a székhelyen,

a tovabbképzésen résztvevo ovodapedagdgus helyettesitését ellatja

részt vesz a gyermekek mozgas fejlesztésében

ellatja a tovabbtanulok, illetve hosszan tappénzen tartdzkodo pedagdgusok helyettesitését
palyazatokkal kapcsolatos dokumentacioban részt vesz

tankételes és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

A tagintézmény-vezetd
a.) Az évodavezet0 iranyitasa mellett szervezi a tagintézmény munkajat.

b.) Ellatja mindazon tevékenységeket a tagintézmény tekintetében, mint amelyek a székhelydovodaban az
altalanos helyettes feladatai.

¢.) Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat a tagdvodaban.

3.3. Avezetéség

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
mindazon iigyekben, amelyekben a vezetd 6vond sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

A vezetéség két szinten miikodik:

- sziikebb kor tagjai: intézményvezetd, altalanos vezetO-helyettes, tagintézmény-vezetok, telephelyvezetok
(heti rendszerességgel megbeszélést tartanak)
Vezetdség feladatai

> akozos igazgatasi kozoktatasi intézmény vezetésének segitése

» intézményegységek munkajanak Gsszehangolasa
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» intézményegységek kozos nevelbtestiileti értekezlete, munkéjanak elékészitése

Dont:

» az intézményegység vezetdi megbizasarol, a megbizas visszavonasarol, gyakorolja az intézményegység
—vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat, ezekben a témakordkben egyeztet a Fels6lajos Kozség
Polgarmesterével

- tagabb kor tagjai: szakmai munkako6zosségek vezet6i, mindségi kor vezetdje, KAT elnok, szakszervezeti
vezetd, gyermekvédelmi felelGs (havi egyszeri alkalommal megbeszélést tartanak)

A vezetdk a vezet6i értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.

3.4. A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, hetente, illetve sziikség szerint
tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetdé
feljegyzés készil. Rendkivili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor ésszehivhat.

3.5. A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altalanos helyettese,
telephelyvezetok, azok hianyzasuk esetében a kovetkezd beosztasi munkatarsa: Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke,
valamint a Szakszervezeti titkar helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad

felhatalmazast.

Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik:
- altalanos vezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok

A tagdvoda vezetd és altalanos vezetd-helyettes 0vonod helyettesitését (3/1997.1.15.sz. Kormanyrendelet 3.§.(2.)
bek. értelmében) a telephelyvezetd ovondk latjak el. A telephelyvezetok hianyzasa esetén az dvodavezetdvel

torténd egyeztetés alapjan a tagovodavezetd illetve az altalanos helyettes jeloli ki az 6 helyettesiiket.

A bolcsédében a szakmai vezetd helyettesitését az intézményvezetdvel egyeztetve a kisgyermekneveldk 1atjak el.
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OVODA

I. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

1.1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka torvénykonyve mellett a kézalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd- neveld
munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas
kozalkalmazott.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelétestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény
tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6nalld fejezete foglalkozik.

1.2. Az alkalmazotti k6zosségek jogai

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

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alldé minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésekben csak tgy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy a kozalkalmazottak szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egyszemélyben —
alkalmazotti jogkdr esetén az alkalmazotti kor abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. Az alkalmazotti kor
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Ktj. 57.,58.§.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani

e A kozoktatasrol szolod torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetéi megbizassal kapcsolatosak.

e Az 6vodai mindségiranyitasi program elfogadasara.

Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a székhely- vagy csak a tagovodat érintik, a szervezeti egységek
is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos 6vodavezetd- helyettes, illetve a tagévoda-vezetd hivja Gssze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az évodavezetd engedélyével hivhatd dssze.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az intézményvezetdi

palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
A tagovoda értekezleteit a tagovoda-vezetd az 6vodavezeto eldzetes értesitése mellett hivhatja 6ssze.
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1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd
fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi stb. 6sszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, mely a vezetdi
irodakban talalhatok.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly elbirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzoékonyvet kell vezetni, az alkalmazotti k6zosségnek joga van 6sszehivni az alkalmazotti kozosségi gytilést.

1.4. A tagoévodaval valé kapcsolattartas rendje, formaja

e A tag6voda-vezetd részt vesz a rendszeresen megtartott vezetOi értekezleteken, ez alkalommal
beszamol a tagintézményben folyé munkardl, illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

o Az ‘értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd kozvetleniil is megadhatja.

o A tagovoda-vezeto a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

o Az d6vodavezeté meg kell hivni a tagovodaban tartott értekezletekre. Ellendrzési terv alapjan vagy
sziikség szerint esetenként latogatja a tagdvodat.

e Az 6vodavezeto és a tagévoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda pedagogusait, illetve
gyermekeit és a sziil6ket érintd informaciok idében eljussanak a tagévodahoz, és azokat az érintettek
megismerjék.

e Az dvodavezetd és a tagdvoda-vezetd a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefon
kapcsolatban allnak egymassal.

2. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodak alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. A gyerekek csoportba valo beosztasat koruk, fejlettségi
szintjiikk, illetve az adott koriilmények hatirozzak meg. Ez nevelési évenként sziikség és a lehetdségek
figyelembe vételével valtozhat. Errdl a tagovodavezetd dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével, illetve
telephelyvezetdk dontenek a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

A gyermekcsoportok 1étszamat a mindenkor hatalyos kdzalkalmazotti térvény szerint alakitjuk ki.

A gyermekcsoport létszamalakulasa

Az ovodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszama az Alapitd Okiratban meghatarozott. A csoportok
Iétszamanak megallapitasarol a helyi koriilmények, és a gyermekek ellathatosaganak figyelembe vételével az
ovodavezetd dont a tagévodavezeto javaslata alapjan.

A tagovodavezetd, telephelyvezetok dontenek az egyes intézményeken beliili csoportosszevonasokrol -
atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tjékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

3. A sziléi kozosség és a kapcsolattartas rendje

3.1. A sziil6i szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, a
szervezet vezetésérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.
Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo tigyek targyalasan részvételi
joga van.

3.2. A sziléi kozosséggel valé kapcsolattartas
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Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd 6vond kozvetlen kapcesolatot tart.

A sziil6i kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek vezetdi vagy a
valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

A Sziil6i Szervezet képviseldit az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban nevelési évenként
legalabb kétszer hivja 0Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait. A tagovoda-vezetd a tagdovoda sziil6i szervezetével
kozvetlen kapcsolatot tart.

A Sziil6i Szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, a tagévoda-vezetével.

3.3. A sziilGi szervezet véleményezési,- egyetértési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:

Véleményezési jog: Pedagogiai Program

Magasabb vezet6i palyazat

Mindségiranyitasi Program vonatkozasaban
Véleményezési és egyetértési jog:

Hazirend, SZMSZ és a

Munkaterv nevelési évrendjét meghatarozo részét illeten.

3.4. A szilék szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a kozoktatasi torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja
a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon és csaladlatogatasokon torténik. A halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek sziileinek tajékoztatasa a torvényben eldirtak szerint.

A sziilGi értekezletek rendje

A csoportok sziiloi kozossége szamara az 6vodaban nevelési évenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes
szil6i értekezletet tartanak az dvodapedagdgusok ill. 6vodavezetd. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok
értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk a csoportban oktaté-neveld 1j
ovodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0Ossze az intézményvezetd, és a sziil6i kozosség képviseldje a
gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogaddorak rendje
Az o6vodapedagogusok a sziilovel elére egyeztetett idopontban fogadodrat tartanak. Ezt a sziild is és az
ovodapedagogus is kezdeményezheti. A fogadddra idépontjarol hirdetétablan kapnak tajékoztatast.

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziil6k szamara.
Az 6vodaban nevelési évenként a sziiloknek fogadoorat tartunk.

4. Az intézmény kuls6 kapcsolatainak rendszere
41. AKkilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
a beiskolazasa érdekében ¢s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

4.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos szervezettel.
Napi munkakapcsolat koéti az intézményt a kozos fenntartasban miikodé évodakhoz és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkez6 szervezetekkel:

— a fenntartoval,
— a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
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— a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatdval,
— a gyermekvédelmi hatésagokkal,

— a Nevelési Tanacsaddval,

— a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

— a Csaladsegité Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal
— atorténelmi egyhazak szervezeteivel,

— munkavédelmi ellen6rrel,

— az IGSZ munkatarsaival

— az intézményt timogato alapitvanyokkal,

— apedagogiai szakmai szakszolgalattal,

— a Sziil6i Szervezettel.

Il. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. A nevelétestiilet és miik6dési rendje

1.1. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja minden koézalkalmazott
pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazott.

1.2. A nevelébtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa - ezaltal a
gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a Pedagdgiai Program elfogadasa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasa, IMIP elfogadasa,
Nevelési év munkatervének jovahagyasa,

Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa,

Intézményvezet6i programok szakmai véleményezése,

Nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

1.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. A kotelezo értekezletek
rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti. Rendkiviili értekezlet hivhato Gssze, ha a neveldtestiilet tagjainak
egyharmada, valamint a kdzalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetosége sziikségesnek latja. A
nevel6testiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét. Az évodak kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartdas a munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten valosul meg.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
o a Helyi Nevelési Program ¢s modositasa elfogadasara,
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint mddositasa elfogadésara,
a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,
az 6voda éves munkajanak értékelése, egyéb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara,
a nevelotestiilet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasara,
a Hazirend elfogadasara,
az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,
az ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasara,
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e Nevelési Tanacsadd vagy a Szakértéi €s Rehabilitacios Bizottsag megkeresésére a hetedik évét
betdltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

1.4. Rendkivili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd Osszehivja
e aneveldtestiilet egyharmada kéri
e Sziil6i Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

1.5. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és
egyszerll szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlaloé bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezletek Ilényegkiemeld
emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvezetd
¢és a nevelotestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban. A nevel6testiilet kétharmadanak jelenléte sziikséges hatarozathozatalhoz.

A székhely o6voda és a tagovoda nevelGtestiilete Onalldan hozhat dontést azokban az iigyekben, amelyek
kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

1.6. A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhazhatja a szakmai munkakozosségek
vezetdire.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, igy a
szakmai munkakozosségre, illetve vezetdire. Az atruhazott jogkdr gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek.

Nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok

Az Ovodavezetd jogkorébe utalja a beiskoldzasi terv évkozi modositasat, konferencian vald részvétel
jovahagyasat.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatban,
a kozoktatasi térvényben meghatarozott véleményezési jogkorét.

2. A neveldtestiilet szakmai munkakoézosségei

21. Munkako6zosségek
2.1.1 A munkakozodsségek célja
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds mindségi és szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkako6zosséget hoznak 1étre.
A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitdsara,
koordinalasara munkako6zosség vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Szakmai munkako6zosség

e szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre 3 f6 kezdeményezésére

e a szakmai munkakdzOsség tagjainak javaslatara az oOvodavezetd bizza meg a szakmai

munkak6zosség vezetot

e a szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl, programjardl, amit a munkakozosség-
vezetd dolgoz ki.

2.1.2. A szakmai munkakdzdsségek feladatai

A munkakozosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
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fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e {Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

Dontési jogkore

A szakmai munkako6zosség dont szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, a tovabbképzési
programokrol.

A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni a nevelési illetve pedagdgia
program elfogadasahoz, az &vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasahoz a felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz.

Cél: szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd nevelémunkat, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az ovodavezeto felé.

2.1.3. A munkako6zOsség vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az dvodan
kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen talmenden tajékoztatja
Oket a vezet6i értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkako6zosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
- iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, tapasztalatokat gy(ijt a munkakozosségi tagok szakmai
munkajarol,
- felel6s a szakmai munkaért,
- értekezleteket hiv Ossze,
- bemutato6 foglalkozasokat szervez,
- részt vesz a csoportokban dolgoz6 6vonok, dajkak szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében,
- félévente beszamolot készit a munkak6zosség munkajarol

21.4. Az intézmény szakmai munkakozdsségeit, miikodését az éves munkaterv
tartalmazza

2.2. Logopédus
Logopédus feladat és jogkoére
szlirvizsgalatokat végez,
specialis modszerekkel fejleszti a beszéd,- hang,- nyelv- és kommunikacidés zavarban szenvedd
gyermekeket,
alkalmazza a specialis fejlesztd, megel6z0, segitd, rehabilitacids és terapias eljarasokat,
segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az 6vondkkel aktiv egyiittmiikodésben
dolgozik, tanacsokat ad.
félévente beszamolot készit munkajarol

YV VV VY

ll. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év helyi rendje

1.1. A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 majus 31.-ig tart. A nevelési év
altalanos rendjér6l az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelétestiilet hatiarozza meg és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe

vételével.

1.2. A nevelési év rendje és annak kozzététele
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A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idopontokat:

1.3.

1.4.

Y V

VV VY VY

- a nevelGtestiileti értekezletek idGpontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat és idépontjat,

- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a sziinetek id6pontjat a fenntartdi dontés alapjan,

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi és
tizvédelmi eldirasokat az dvodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a gyerekekkel, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieck, a Hazirendet a nyitva tartds és az ligyelet idépontjait a
csoportok hirdetétablajan ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idGpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa

Székhely ovoda
e az 6vodat reggel 6 orakor az érkezd dajkak nyitjak, este 18 orakor a délutani
miszakos dajkak zarjak,
o a gyermekek fogadasa nevelési év kezdetén a hazirendben keriil leszabalyozasra
(sziil6i igényfelmérés alapjan)
e a kdzponti dvoda épiilete riaszto késziilékkel van ellatva, mely kddolasos rendszerrel
mikodik,
e a kodolast a megbizott nyitd és zard dajka illetve az dvoda vezetdje €s a helyettese
végzi.
Felsélajosi tagintezmeny
e az oOvodat 6 orakor a reggel érkezd dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek
fogadasahoz sziikséges portalanitasi, takaritasi munkakat,
o a gyermekek fogadasa nevelési év kezdetén a hazirendben keriil leszabalyozasra
(sziil6i igényfelmérés alapjan)
e az ¢épiilet bezarasardl a délutanos miiszakban dolgozé dajka gondoskodik.
e az dvoda riasztoval ellatott a kddolast a megbizott dajka, konyhas, illetve az 6voda
vezetdje végzi.
Rakoczi u.-i ovoda
e az oOvodat 6 orakor a reggel érkezd dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek
fogadasahoz sziikséges portalanitasi, takaritasi munkakat,
o a gyermekek fogadasa nevelési év kezdetén a hazirendben keriil leszabalyozasra
(sziil6i igényfelmérés alapjan)
e az ¢épiilet bezarasardl a délutanos miiszakban dolgozé dajka gondoskodik 18 érakor.
Szent L. u.-i ovoda
e az oOvodat 6 orakor a reggel érkezd dajka nyitja ki és végzi el a gyermekek
fogadasahoz sziikséges munkakat az épiiletben és az udvaron, valamint hozzakezd a
tizorai elkészitéséhez, mivel ebben az 6vodaban konyhai személyzet nincs biztositva,
o a gyermekek fogadasa nevelési év kezdetén a hazirendben keriil leszabalyozasra
(sziil6i igényfelmérés alapjan)
e azarast 15 orakor a reggel 7 orakor érkezo dajka végzi.

Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa

Az intézmény hétfétol — péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikddik.
A nevelési év szeptember 1-t61 - augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

- szeptember 1. — majus 31. — szorgalmi id6

- junius 1. —augusztus 31. — nyari élet
Az dvoda lizemeltetése az 6voda vezetdje altal irasban kért és a fenntarto altal engedélyezett nyari zarva
tartas alatt sziinetel (hagyomanyosan augusztus ho).
Az intézmény zarva tartasat az intézményvezetd a fenntartd egyetértésével rendkiviili esetekben is
elrendelheti. (K6zoktatasi torvény 54.§ (1.) bekezdése)
Az 6voda nyari zarva tartasardl a sziiléket minden év februar 15.-ig tajékoztatni kell.
A nyari zarva tartas ideje alatt torténik az évoda karbantartasi és felujitasi tevékenysége, valamint a
nagytakaritasi, fertdtlenitési munka.
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» A zarva tartas ideje alatt tigyfelek (sziilok) szamara ligyeletet biztosit az intézmény, melynek rendjét
hirdetményben ko6zz¢ teszik mind a négy 6vodaban.

> Téli sziinet (Karacsony és Uj év kozé es6 munkanapok) a sziilék igényeinek felmérése utan, tobbéves
tapasztalat felhasznalasaval adhato. Ez az o6voda gazdasagos mikdodését is —eldsegiti
(energiatakarékossag). Ezen id6 alatt az 6voda alkalmazottai rendes éves szabadsagukat toltik.

» Az 6vodai nevelési év rendjében a nevelés nélkiili munkanapok szama az 6t napot nem haladhatja meg.
Ezeken a napokon sziikség esetén biztositjuk a gyermekek feliigyeletét.

» Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg, melyhez ki kell kérni az dvodai
Sziil6i Szervezet véleményét is.

2. Az intézmény munkarendje

21. Az 6vodakban dolgozé kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirasat az altalanosvezeto-
helyettes, tagintézmény vezetd és telephelyvezetok készitik el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény altal megbizott munkavédelmi szakember tartja.
A tagovoda vezetd, ill. a telephely vezetdk tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.
A kozalkalmazott koteles munkakezdésre munkaképes allapotban munkahelyén megjelenni.
A kozalkalmazottnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy feladatanak ellatasarol,
helyettesitéssel gondoskodni lehessen!
A napi munkavégzés igazolasara kotelezden eldirt jelenléti iv illetve munkaidd nyilvantartas szolgal.
A munkavégzésiiket az alabbiak befolyasoljak:
o A gyerekekkel a nyitva tartas ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik.
e  Munkarendjiik valtozhat:
- szorgalmi idében
- nyari szabadsagolas ideje alatt
- aziskola tavaszi, téli sziinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezéskor

e Befolyasolja
- hianyzasok (gyermekek, intézményi dolgozok)
- egyéni kérések figyelembe vétele
- tovabbképzéseken vald részvétel
- tovabbtanulas

2.2. A vezeté munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletekben tartdzkodni. Ezért az intézmény
vezetOje vagy vezetd-helyettese, tagintézmény vezetd, telephelyvezetok, illetve megbizott 6vond heti beosztas
alapjan latjak el az tigyeleti feladatokat.

2.3. Az d6vodapedagoégusok munkarendje

Az ovodapedagdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti. A nevelési — oktatasi intézményben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a nevel6 — oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az ovodapedagdgusok
egyenletes terhelése.

A napi munkarendet a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanosvezets- helyettes, tagovodavezetd, illetve
telephelyvezetok allapitjak meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

24. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Ovodatitkar
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Az 6vodaban a gazdasagi,- ligyviteli,- adminisztracios feladatokat heti 40 6raban latja el.

Munkaltatoja az intézmény vezetdje, feladatat az intézményvezetd, altalanos vezetd- helyettes utasitasai alapjan
végzi. Onallo intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Fegyelmi felelGsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Dajka

Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermekek egész napos d6vodai ellatasahoz, az
ovodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatukat az 6vodapedagdgus iranyitasaval latjak el.

Munkajukat heti valtasban végzik:

De.: 6-14 oraig 7-15 6raig (Szent Lajos tti 6voda)

Du.: 10-18 6raig

A technikai dolgozok
Munkabeosztasukat az o6voda teljes nyitva tartasa, valamint a munkakérbe utalt munkak elvégzésének
sziikségessége szabja meg.
Munkajukat heti sziikség szerinti valtasban, illetve
Altalanos tigyintézé 7,30-15,30 oréig
Elelmezésvezetd: 7,30-15,30 oraig
Konyhai dolgozok: 7-15 éraig
Technikai dolgozd: 6 — 14 oraig

3. Az ellenérzési utemterv

Az ellen6rzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moddjara, mindségére ¢és a
munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét, és iitemezését
az ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd nyilvanossagra hozza. Az ellendrzési
tervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezeto dont.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

intézményvezetd

altalanos vezet6-helyettes

tagintézmény-vezetd

telephelyvezetok

munkak6zosség-vezetok

a munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szakteriiletiikon latjak el.

Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellenérzottel ismertetni kell. Az altalanos
tapasztalatokat a nevel6testiilettel értelmezni, értékelni kell.
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IV. AZ INTEZMENYEN KivUL TORTENO PEDAGOGIAI
FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO SZABALYOK

1. Délutani szabadidds tevékenységek

Sziiléi igények alapjan délutani foglalkozasok szervezése a gyermekek részére (pl.: torna, nyelv, kézmiives
foglalkozasok stb.) A foglalkozasok dnkoltségesek a sziilok szamara.

2. Egyéb tevékenységek, rendezvények

— Konyvtarlatogatas
— Kulturalis rendezvények
— Testi neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis nap, sportrendezvények
— Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagdgusok szamara. A rendezvényekre vald kisérés,
¢és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betarttatasara.
A sziil6i szervezet altal kezdeményezett kirandulasok varhato koltségeirdl a sziiloket elézetesen tajékoztatni kell.
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— A kirandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996. Kormanyrendelet
el6irasait.
— 6/1995.(111.22.) vizben flirdés szabalyainak rendeleteit.

Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken vald részvétel minden ovodapedagdgus
szamara kotelez6. A nem pedagdgus alkalmazottak kotelezd részvételérdl a rendezvény jellegének megfelelGen
az intézményvezetd illetve tagintézmény-vezetd dont.

Az 6vodan kiviili programokat éves iitemtervben rogzitjiik, amelyeket az intézményvezetd, illetve tagintézmény-
vezetd engedélyezi, ezeket a munkak6zosség-vezetok ellendrzik.

3. Hit-és vallasoktatas

A szilok igényeinek megfeleléen biztositjuk gyermekeik hit- és vallas oktatasat a intézményilinkben.

V. A GYERMEKEK FELVETELE
TAVOLMARADAS IGAZOLASA

1. A gyermek 6vodahoz valé joga, kotelezettségei és kovetkezményei
1.1. Az évodai jogviszony

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét barmikor kérheti, ha a
féréhelyek szama ezt lehetdvé teszi, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés
tartalmazza.

A beiras idejét a iskolai beiratkozas idopontjahoz igazitjuk.

A beiras helyérdl, idejérol a sziikséges okmanyok bemutatasarol a képviseld testiilet dont.

A jelentkezés koriilményeirdl, majd a felvétel eredményérél az 6vodaban kap tajékoztatast a sziilo.

Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az ovodai nevelési évben folyamatosan (kiilon figyelemmel az 5.
¢életévét betoltott gyermekre) torténik: meghatarozoja a Ktv.3.sz. melléklet, valamint a targyi, személyi
koriilmények lehetésége.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat a tovabbi nyilvantartas az
atadd ovoda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az ovodas atvételére, atadasara az 6vodai év soran
barmikor lehetéség van.

1.2. A gyermek napkozbeni ellatasa

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetéleg ahol
sziiloje dolgozik. Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az ovodaba jelentkezdk szama
meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az dvodavezetd tobb 6voda esetén az dévoda fenntartdja bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az dvoda — beleértve a kijeldlt 6vodat is — koteles felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki e torvény 24. §-anak (3) bekezdése alapjan koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato (kotelezo felvételt biztositd 6voda). A kijeldlt 6voda ( 30.
§.(4) bek.), ha nem latja el a kotelezo felvételt biztosité dvoda feladatait, csak helyhiany miatt tagadhatja meg a
gyermek felvételét. A kotelezd felvételt biztositdo 6voda szabad férdhely esetén, — ha a gyermek betoltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a
felvételét, akik a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvény 41. §-a alapjan jogosult a
gyermek napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

1.3. A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa

— A felvételek Dbiztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az intézményvezetd és
tagintézmény-vezetd felelsek.

— A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfelel jogszabaly az iranyadd, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

— Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd, illetve telephelyvezeték dontenek, a sziilék és az ovodapedagogusok véleményének
figyelembevételével.

- Sajatos nevelési igényii gyermekek felvétele szakért6i vélemény alapjan torténik.
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1.4. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilének kell jelentenie:

A nevelési év alatt, tankoteles, egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben elézetesen az intézményvezetd
illetve tagintézmény-vezet6 engedélyezheti (max.: 2 hét)

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hianyzik, betegség esetén orvosi
igazolassal latogathatja ujra az 6vodat a gyermek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

A gyermek hianyzasat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A hidnyzasokat sziil6i és orvosi igazolas
esetén az dvodapedagdgus igazolja.
A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek elézetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az 6vodapedagdgus nem fogadja el.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az 6vodapedagdgus a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt jar
el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészité foglalkozasrdl egy nevelési évben 7 mapnal igazolatlanul tobbet
mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot.

A halmozottan hatranyos gyermekek hidnyzasa esetén a térvényben eldirtak szerint jarunk el.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészitd foglalkozasok, illetve a halmozottan hatranyos
gyermekek kivételével — ha a gyermek az dvodabdl igazolatlanul 10 napnal tSbb napot van tavol, feltéve, hogy
az 6voda a sziil6t legalabb kett6 alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a gyermek 6vodai nevelés keretében foly6 iskolai €életmodra felkészitd foglalkozason vesz részt, dvodai
elhelyezése nem sziinik meg.
A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.

VI. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok
1.1. Az épiilet rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezéseit megdvja, mindennapi
munkajaban a gyermeket is érre nevelje.
Az allagmegovas az esetenkénti kiils6 hasznalora is kotelezd érvényti.
Az intézmény rendeltetésszer(i hasznalata az 6voda minden alkalmazottjara nézve kotelezo jellegii.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
» az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért
» az 6voda rendjének, tisztasaganak megérzéséért
»  tliz— és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
» az dvodai SZMSZ-ben és 6vodai hazirendben megfogalmazott elbirasok betartasaért.
A gyermekek az 6voda l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az ovoda épiiletében az ovodai dolgozdkon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartdzkodhatnak.
Az 6voda konyhajan csak a konyhai személyzet tartdzkodhat.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbdl kivinni illetve atvinni székhelyrdl telephelyre csak
az 6vodavezetd engedélyével lehet.

1.2. Biztonsagi rendszabalyok
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Az intézmény vagyonanak fokozott védelmét biztositja a székhely 6vodaban, illetve a felsélajosi tagévodaban a
kiépitett biztonsagi rendszer. Kezelése az intézményvezetd, altalanosvezeté-helyettes és a megbizott
alkalmazottak feladata és felel6ssége.

A gyermekek étkezési és pihenési ideje alatt az 6vodak bejarati ajtoit zarva tartjuk. A Rakoczi u. —i, Szent L. u.-i,
FelsOlajosi 6vodak kapuja a beérkezéstdl a sziilok érkezéséig zarva tart. A székhely ovodaban a kapuk
elektromos rendszerrel felszereltek. A kapuk reggel 8,30 oraig. illetve 13,30 és 13 ora kozott, valamint 15,30
utan vannak nyitva. A nap tobbi részében kaputelefon segitségével lehet 6vodankba bejonni.

A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett karok esetén az intézményvezetd a kar jellegének és nagysaganak
aranyaban a hatalyos jogszabalyok értelmében koteles eljarni.

1.3. Az épiilet nyitasa és zarasa

Az épiiletet nyitd és zard dolgozod koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni. Az épiiletek
kulcsaiért, a riasztokodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

1.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

» A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
intézményvezetd helyettesnek illetve adminisztracion jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek
meg az 6vodaban.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
ovodavezetének jelenti be.

» A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

1.5 Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az ovodaban az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
Osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Ugynokok, iizletkotok az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az intézményvezetd engedélyével
folytathatnak.

2. A helyiségek és berendezésuk hasznalati rendje

2.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon hasznalhatjak,
hogy ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

2.2. A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda helyiségeit ¢és ezek berendezéseit csak pedagoégus, dajka és sziilo feliigyelettel
hasznalhatjak — a hazirend betartasaval.

2.3. A berendezések hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zok, és fénymasolok hasznalatanak rendje
Az adminisztratori irodaban elhelyezett szamitogép, nyomtatod hasznalatara jogosult:
» Ovodatitkar
> lgyintéz6
» intézményvezetd
» éltalanos helyettes
Az 6vondi szobaban elhelyezett szamitogép €s nyomtato:
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» minden 6vodapedagdgus hasznalhatja, csak pedagogiai célokra.
A fénymasolok hasznalatara az 6vodatitkar, az lgyintéz0, az intézményvezetd, az altalanos-helyettes, a
tagintézmény- vezetok jogosultak.
Az informatikai eszk6zok hasznalatanal kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.
Miikddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az intézményvezet6t, altalanos-vezetOhelyettest,
tagintézmény-vezetot

2.4. Karbantartas és kartérités

A karbantarto felel6s az dvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes hasznalhatosagaért
és az ott elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznalé koteles jelenteni az intézményvezetének, altalanos-
vezetShelyettesnek, tagintézmény-vezetének. Ujboli hasznalatba vételrdl a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak kell
tériteni (gyermek esetében sziilének).

e

VIIl. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
1. Arendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje
1.1.  Ovodai orvosi vizsgalat

A gyermekorvosi rendelében évente keriil sor a gyermekek vizsgalatira, ahova a sziil6 viszi el
gyermekét.
Az 6vodai egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— A gyerekek évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata
— Szinlatas és latasélesség vizsgalata, hallasvizsgalat nagycsoportban
— A beteg gyermekek szakorvosi vizsgalatra utalasa, ahova a sziil6 kotelessége elvinni gyermekét.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védéndvel a sziil egyezteti.

1.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyzatot szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, étel mintavétel

, ételek hokezelése)

Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell
vinnie.

Az 6vonoének addig gondoskodnia kell a gyerek lehetéségen beliili elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.

Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megel6zése érdekében.
Az intézményvezetd értesiti az 6voda orvosat.

1.3. Balesetek megel6zése

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zo oktatasban részesitik.
A nevelési terviikben évszakonként rogzitik azokat az 6vo-védd szabalyokat, amelyek betartasa kotelezo

— az 6voda épiiletében, jatszébudvaron

— sétak soran

— kirandulasokon

— utazaskor

— rendezvényeken, konyvtarban.
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Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald ovodapedagogus koteles a
jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és betartani.

A jatszoudvar, torna és jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatdsagat a karbantartd, csoportos dajka,
ovodapedagogus rendszeresen ellenérzi. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az dvoda
vezetOjének, vezetdhelyettes dvondnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkoz hasznalatat
megtiltani.

Az ovoda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles gondoskodni az épiilet
karbantartasarol.

Az 6voda részére eszk6zok, berendezések csak mindségi tanusitvannyal szerezhetdk be.

Az alapitvany altal vasarolt, tulajdonat képez6 eszk6zok miszaki allapotanak megfeleldségérdl, rendszeres
karbantartasarol az alapitvany kuratériuma gondoskodik.

1.4.Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagdgusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

- horzsolasos balesetek, iitésbol szarmazd sériilések helybeni elsGsegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa,

- nyilt torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal ment6 hivas és a sziil értesitése

- életveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényl6 sériilések esetén a sziil6 értesitése és
kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,

- minden balesetet koteles jelenteni az ovoda vezetdjének, részt kell venni kivizsgalasaban és a
jegyzokonyv elkészitésében.

- ahasonl6 balesetek megel6zése érdekében szamara meghatarozott

- intézkedések betartasa, ennek dokumentalasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése
1. A gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
2. A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8 napjaig meg kell
kiildeni a minisztériumnak, és a gyermek sziileinek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény 6rzi.
3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatis hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
4. A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.
5. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.
Sulyos a gyermekbaleset, ha
— a sérilt halalat
— valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentés mértékii karosodasat
— életveszélyes sériilést, egészségkarosodast
— Dbeszéloképesség elvesztését, feltiing torzulast, bénulast illetve elmezavart okozott.
6. A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviselje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
7. Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo balesetek
megeldzésére.

Munka és tlizvédelmi technikus: Kiraly Erné
Tel: 06/30/915-7569

1.4. Dolgozoék rendszeres egészségiigyi ellendrzése
Az intézmény minden dolgozdja koételes alkalmazas el6tt teljes korii munkaalkalmassag, azt kdvetden évente

idészakos és sziikség szerint soron kiviil munkaalkalmassag vizsgalaton megjelenni, munkakdre ellatasara valod
alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal igazoltatni.
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1.6.

Felnott balesetek

A balesetet, az azt észlelé dolgozo koteles jelenteni az 6voda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a
sériilt ellatasaban.
A felné6tt balesetekrol jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

2. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda, és alkalmazottainak gyermekvédelmi feladatait a

— kozoktatasrol szol6 1993.évi LXXIX. torvény,

— a gyermekvédelemrdl sz616 1997.évi XXXI.torvény

— a11/1994. (V1.8.) MKM.sz.rendelet szabalyozza

— 2003.évi CXXV.tv. Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség biztositasardl.

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében és megsziintetésében, ennek soran
egyittmikodik az évoda gyermekvédelmi feleldsével, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsoldodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha az 6voda a
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti

szolgalattol.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartasi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek személyiségi jogainak
védelme érdekében.

1.1.

1.2.

1.3.

VIIl. AZ INTEZMENYEK HAGYOMANYOK APOLASA
ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. Hagyomanyok, unnepélyek

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az tinnepek és megemlékezések rendjét, azok szervezésével kapcsolatos feladatokat a nevelési év
elején elfogadott munkaterv tartalmazza.

Az tinnepeket oly modon kell megszervezni, hogy tikrozzék nemzeti hagyomanyainkat,
érzéseinket, mély érzelmi és erkolcsi alapot adjanak a személyiség pozitiv fejlédéséhez.
Népszokasaink, helyi szokasok segitsék nevelési céljaink megvalositasat.

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet alapjan nemcsak a nemzeti {innepeken, hanem allandéan
kint kell tartani a nemzeti szin{i lobogo6t az intézményen.

A zaszlo, lobogot tekintélyének megorzése érdekében rendszeresen, legalabb haromhavonta
tisztitani kell. Az id6jaras igénybevételétdl fliggéen cserélni kell. A jogszabalyban meghatarozott
szabvanymérettol eltérni nem lehet.

Unnepélyek, megemlékezések

Marcius 15. (sziilok szamara nyitott tinnepély)
Anyak napja

Varosi rendezvények

Ovodai jubileumi iinnepségek

Pedagogusnap

Iddsek vilagnapja

Nyugdijas bucsuztato

Karacsony

VVVVVYVYY

A gyermeki élet hagyomanyos unnepei az 6vodaban
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Farsang

Husvét

Gyermeknap

Unnepélyes 6vodai bucsiiztatd (ajandék) iskolai tanévnyité minden tanév kezdete napjan

Gergely jaras (iskolaba hivogatd nagycsoportosoknak)

A gyermekcsoportokon beliili kozds iinneplés formajaban torténik:

Gyermek név- €s sziiletésnap

Népi hagyomanyok apolasa

Advent

Luca nap

Majalis

Fold, viz, allatok vilagnapja

A gyermekcsoportot vezetd ovondk egyeni otletei és a sziildk igényeik alapjan.:

Ko6z6s kirandulasok

Sétak

Mozi és szinhaz latogatasa

Kiallitasok latogatasa

Konyvtar latogatasa

Babszinhaz latogatasa

Iskolai latogatas

Népi kézmiives technikakkal vald ismerkedés (agyagozas, jatszohazi foglalkozasok,

kézmiives tabor, babkészités).

Ezek torténhetnek a sziilokkel egyiitt vagy nélkiiliik.

A megoldas modjait, eszkdzeit a pedagdgusok és a sziilék egyiitt hatarozzak meg a gyermekek életkoranak,

érdeklédési korének, érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak megfelelden.
A neveldkézosseg részére szervezett hagyomanyos programok:

Szakmai napok (meghivott pedagdgusok)

Hazi bemutatok szervezése

Nyugdijba vonulok bicsuztatasa

Karacsonyi tinnepély

Hagyomanyos nyari kirandulas

SZMK bal szervezésében aktiv részvétel

YVVVYY

YVVVVVY

VVVVVVYY

VVVVVY

IX. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Rendkivili esemény, bombariadé esetén a Katasztréfavédelmi Terv szabalyai
hatarozzak meg a sziikséges teenddket.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrdl €s a fenntarto értesitésérol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedik, akadalyoztatidsa esetén a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése az épiilethez legkozelebb esé iskolaban torténik.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

2. Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas!
3. Mobiltelefon hasznalat szabalyai

Valamennyi kozalkalmazott koteles gyermekekkel egyiitt toltott idé alatt kikapcsolni telefonjat.
Rendkiviili esetekben hasznalhatja csak (pl.: kirandulés — sziil6k értesitése).

4. Az alapitvanyi gala és egyéb rendezvények lebonyolitdsaban aktiv részvételért egy nap jutalom
szabadsag adhato.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8-t6l 16 6raig megtekinthetd, elérhetd a vezetdi irodakban.
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BOLCSODE

Egyszeriisitett szervezeti felépités

SZAKMAI VEZETO

KISGYERMEKNEVELOK ORVOS TECHNIKAI SZEMELYZET

1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat jogi alapja

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

15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nyhjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodéstik feltételeirdl

1993. évi. III. torvény a Szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

133/1997. (VIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatdésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol

80/1999. (X11.28.) GM-EUM-FVM egyiittes rendelete a vendéglatas és a kdzétkeztetés keretében torténd
¢lelmiszer-eldallitas és forgalmazas feltételeirdl

MODOSITOTTA: 41/2001. (XII. 22.) GM-EiM-FVM egyiittes rendelet a vendéglatas és kozétkeztetés
keretében torténd élelmiszer-eldallitas és -forgalmazas feltételeirdl szolo 80/1999. (XII. 28.) GM-EiM-FVM
egyiittes rendelet modositasarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2. A bolcsode feladatai

Az intézmény feladatai: 15/1998. (IV. 30) NM. rendelet alapjan. A boélcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely
a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy
egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét.

A Dbolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa - nevelése, harmonikus testi - szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.

A Dbolcsédei ellatas elsddleges feladata, hogy a nevelés és a szokas kialakitasi folyamat pedagogiai és
pszicholdgiai alapjait megteremtse. Ebben a folyamatban dontd fontossagi a gondozondk kiegyensulyozott
személyisége, szakmai felkésziiltsége a bolcsdde 1égkorének mindsége.

A nevelés teriiletein egészséges ¢letmod alakitasa, az érzelmi nevelés és szocializacid biztositdsa, a megismerési
folyamatok fejlédésének segitése.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedé 20 hetestdl 3 éves kori gyermek
napkdzbeni ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését ellato intézmény. A bolcsddei ellatas keretében szakértoi
¢és rehabilitacidés bizottsag szakvéleménye alapjan a gyermek 6 éves koraig fejlodését biztositd korai
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fejlesztésben és gondozasban vagy fejlesztd felkészitésben vehet részt a feltételek megléte mellett. Bolcsddei
gondozas — nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve segiti a gyermek fejlodését. Tevékenységét a
vonatkozo6 gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

Bolcsddébe azok a harmadik életéviiket be nem toltott gyermekek vehetdk fel, akiknek a sziileik igazoltan
munkahellyel rendelkeznek.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziil6, a sziildi feliigyeletet gyakorlo személy, kezdeményezheti a sziilé
hozzajarulasaval.

A sziilének (térvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezeéséhez csatolni kell a kezeldorvos igazolasat
arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhato.

A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi szabalyzat szabalyozza.
Felvételi szabalyzat:
3. Beiratkozas, nyitvatartas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsdlajoson lakok jelentkezését, hiszen a jelentkezés folyamatos. A
felvételnél fontos szempont, hogy a hatranyos helyzetben €16k elsébbséget élveznek a bolcsddei felvétel
esetében.

Ezen kiviil még aprilis meghatarozott napjain lehet még kiilon jelentkezni a bolcsédébe. Ezen idépont,
meghirdetésre keriil, azaz megjelenik az Onkormanyzat honlapjan, a helyi ujsagban, helyi televizidban,
plakatokon. Gyermekiiket beiratkozni szandékoz6 sziiloket a bolcsddevezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelenté kartya, TAJ Kkartya,
munkaltatoi igazolas

Bodlcséde nyitva tartasi ideje:
Hétfotol — péntekig 7.00-17.00-ig tart nyitva, de a sziil6i igényekhez igazitjuk a nyitva tartasunkat.

Sziinetek és bezardasok

A Dbolcs6de a hivatalos, torvény altal biztositott linnepnapokon zarva tart. A nyari id6szakban a festési,
karbantartasi, takaritasi munkak ideje alatt a bolcséde zarva tart.
A nyari és téli bezarasokat a sziil6k igényeihez igazodva a fenntart6 allapitja meg.

4. Kéltségek, élelmezés, téritési dij

A bolcsédében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden hoénapban targyhd 12-ig torténik a bdlcsdde épiiletében, azaz helyben. a sziilék az atado
falinjsagjan talalhatjak meg legalabb 1 héttel a befizetés el6tt a pontos datumot.

Hianyzas esetén a reggel 8.00 oraig bejelentett gyermekeket masnaptdl tudjuk elfogadni étkezésben hianyzoként.

A gyermekek élelmezése

Az intézmény fézOkonyhakban a kozvetlen iranyitd és egyszemélyi felelés az élelmezésvezetd, mely a
székhelyintézményben talalhato. A bolcsddei ebéd a fézékonyhan késziil, innen keriil kiszallitasra a bolcsddébe.
A bolcséde sajat tejkonyhaval rendelkezik, ahol szakacsné késziti el a napkdzbeni ellatmanyt, kozvetlen felettese
a tagintézmény-vezetd. A napi menii Osszeallitasat az €lelmezés vezetd végzi. A dolgozok étkezése téritési dij
ellenében a bolcsddében biztositott.

Az élelmezésben a HACCP rendszer kialakitott, az élelmezés elkészitése, talalasa, kiszolgalasa, az élelmiszerek

beszerzése, raktarozasa ez alapjan torténik. A bolcséde az élelmezési ligyvitel szamitogépes feldolgozasat
alkalmazza. A bolcsédében toreksziink a természetes alapanyagok felhasznalasan alapuld élelmezésre.
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Tartéozkodunk a mesterséges alapanyag felhasznalasatol. Elonyben részesitjiik a friss, vegyszermentességet
tanusitd alapanyagok felhasznalasat. A gyermekek étkeztetése korszerii élelmezéstechnikai alapelvek
figyelembevételével torténik. A  szakmai korszerliség érdekében az élelmezésvezetd rendszeres
tovabbképzéseken vesz részt.

Téritési dij

A bolcsodében téritési dijfizetési kitelezettsége a sziilonek, torvényes képviselonek az étkezés tekintetében van.
A napi étkezési téritési dij dsszegét a fenntarto dllapitia meg. Az 1997. évi XXXI. tv . 146. §-a értelmében
téritési dij kedvezmény illeti meg a sziilot, torvényes képviselot a kovetkezd esetekben:

»Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziilé6 gyermeke utan az intézményi téritési
dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at,
c) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utan az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre keriil minden hénapban az
atado fali Gjsagjan, ahol az errdl sz6l6 rendelet is megtalalhato — a bolcs6dében lehet személyesen befizetni.
Téritési dij elmaradasa esetén az intézmény, értesitd levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy
szamara, majd a jegyz6 asszony levélben felszolitja az elmaradt téritési dij kifizetésére.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény(tovabbiakban : Gyvt.)
alapjan 2012. 09. hoétol bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek 6sszege naponta 100 Ft/f6.

A Gyvt. 147. § (1) A fenntartd megallapitja a 146. § (1) bekezdése szerinti ellatasok intézményi téritési
dijat, ami a szolgaltatasi onkdltség és a normativ allami hozzajarulas kiilonbozete. Az intézményi téritési dijat
tobb szolgaltatas és ellatas nyujtasa esetében is szolgaltatasonként (ellatasonként) kell meghatarozni, a k6zos
koltségelemek szolgaltatasonkénti (ellatasonkénti) kdzvetlen koltségeinek aranyaban toérténd megosztasaval.

(2) A bolcsdde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara,
nevelésére, nappali felligyeletére és a vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban egyiitt: gondozasara),
valamint a 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan.

148. §(1) A kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét (a tovabbiakban: személyi téritési dij) az
intézményvezetd, a szolgaltatast vezetd vagy a miikodtetd (a tovabbiakban egyiitt: intézményvezetd) konkrét
Osszegben allapitja meg.

(2) A bolcsddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151. § (4) bekezdés alapjan megallapitja a bolcsédei
ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd személyi téritési dijat, valamint emellett - a
fenntartd dontésétdl fliggden - a bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi
téritési dijat.

Betegségekrol a bolesddét értesiteni kell.

Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodo szeretetére is sziiksége van.
Ezért indokolt, hogy az egyik sziil6 minden iddben telefonon elérhetd legyen, hirtelen betegség esetén.
Bolcs6deorvos heti egy alkalommal jon a bolcsédébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bdlcsédébe jard gyermekek egészséges fejlédésének
figyelemmel kisérése, illetve az dvodaba mendk vizsgalata, egészségiigyi torzslapok kitoltése.

5. Az intézmény neveld - gondozé tevékenysége

A nevel6 - gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének
elvét az int€zmény szakmai programja tartalmazza.

6. A szakmai vezetdi allashely, illetve egyéb bélcsddei allashelyek, a kinevezés
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A szakmai vezetOi (tagintézmény vezet6i) allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési eldirasai mellett
tolthetdk be. A palyazatot az intézményvezetd irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek valdo megfeleléssel
tolthetdk be.

Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati uton tolthetok be, amit az intézményvezetd ir
ki.

7. A helyettesités rendje

A kijeldlt kisgyermekneveld, helyettes bolcsédevezetdként korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat a
szakmai vezet0 hianyzasa esetén.

A Dbolcsédénkben kisgyermekneveld a szakmai vezetd helyettese. A kijelolt kisgyermekneveld helyettest a
szakmai vezet0 korlatozott jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokkal a szakmai vezetd hianyzasa esetén.

Gazdasagi kérdésekben, valamint a sziilok, és a gyermekek jogait érintd kérdésekben — a szakmai vezetd
hianyzasa esetén - az intézményvezetd dont.

A kisgyermeknevel0 hianyzasa esetén a szakmai vezetd beall a csoportba és helyettesiti a kisgyermeknevel6t.

8. A bolcsbde vezetése és a szakdolgozdok feladatai
8.1. A szakmai vezetd

+ Felelés az adott bolcséde dolgozoinak munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.
Elkésziti az iranyitdsa alatt miikkodé bolcsdde dolgozdinak munkakori leirasat, és benyujtja az
intézményvezetdnek jovahagyas céljabol.
Iranyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait, a
dolgozoi ellatottsagot.
Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allanddésag elve.
Szorosan egyiittmiikodik a bolcséde orvosaval.
Az orvosi vizsgalatoknal jelen vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi allapotarol tajékozott. Ha
a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziilt mielébb értesitsék, és a gyermeket a
bolcs6débdl mieldbb elvigyek.
Fertéz6 megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozé utasitasait.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.
Vezeti a leltarakat.
Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.
Ellen6rzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét ¢s a higiénés szabalyok
betartasat.
Folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkozo adatok naprakész frissitésérol.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfeleld intézmény valasztasaban.
Szervezi, és az intézményvezetével kozosen levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat, etikai magatartasat.
Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérol.
Koézremiikodik a felujitasi, karbantartasi munkak elékészitésében és szervezésében.
Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.
Beszedi az étkezési téritési dijat.
Joga van az elvégzendo feladatoktol fliggéen a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara.
Felelés az ellenérzés elvégzéséért, a sziikkséges intézkedések elvégzéséért, a mulasztasok miatti
felelGsségre vonasért.
Felel6s a hataskorébe utalt munkaltatoi intézkedések megtételének szakszeriiségéért.
Felelds, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonalanak emeléséért minden intézkedést megtegyen.
Felel6s a gondozottak és a dolgozok biztonsagaért.
Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.
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8.2. A szakdolgozdk feladatai

A magas szint{i, szinvonali nevelé — gondozé munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak a 15/1998.
(IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt
vennie a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet alapjan.
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Az intézmény dolgozéinak munkakorét, feladatait a belsé szabalyzok alapjan munkakdri leirasban kozvetlen
felettese hatarozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A kisgyermekneveldk koziil egy f6 ellatja a tagintézmény gyermekvédelmi feladatait.

9. Az alkalmazotti k6zosségek és jogaik

9.1. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok, térvényes képviseldk, €s
a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasahoz, a
fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba valé beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon;

a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen
védelemben részesiiljon;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;

védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal — az
elhanyagolassal szemben;

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozasban részesiiljon.

A sziil6 (térvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolesddei ellatasrol;

megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;

megismerje a nevelés—gondozas elveit, mdodszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egyiittm(ikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;

egyittmikodjon a gyermeke ellatasaban kozremi(ikodé személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatosagokkal, betartsa az Intézmény héazirend;ét.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson;

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét
értékeljek és elismerjék;

munkéja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni, maganéleti,
allampolgari érdekeit, jogait;

munkajahoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan bandsmoddal szemben;

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.
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A klsgyermeknevelo kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakéri feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltdzékben jelenjen meg;

— amunkakdri leirasnak és a vezetdi utasitasnak megfelelden, 6nalldan végezze feladatait;

— a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba jutott informaciot
ennek megfeleléen kezelje;

— példamutatd magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét;

— teljesitse a csaladi szocializacié mulasztasabdl ra haruld korrekcios funkciot;

— szakmai kompetenciaja hatarait betartva lassa el feladatait;

— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

— munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa szerint végezze.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szolo 1997. évi. XXXI. térvény 35.§ alapjan a bolcsddei
ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény érdekképviseleti forumot mitkodtet.

9.2. Szakszervezet

Az intézményben szakszervezet miikodik, amelybe a tagintézmény dolgozdi dnszantukbdl beléphetnek.
10. Szakmai munka férumai

10.1. Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel

Aktualis nevelési feladatok
Jogszabalyok, modszertani alapelvek valtozasai
Esetfeldolgozasok

10.2. Hazi tovabbképzések

Résztvevoi: szakdolgozok
Téma: szakmat érint6 valtozasok megismerése

11. Erdekképviseleti Forum

A Hazirend mellékletében szintén megtalalhato az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata.

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Bolesédei
Tagintézményére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

3. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum elndke és a
bolcséde vezetdje felelds.

Il. Az Erdekképviseleti Forum miikddésének célja, feladata

1. Az Erdekképviseleti Forum (tovébbiakban: Férum) a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2. A Forum miikddésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmiikodés szélesebb
korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.
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3. A Férum feladata, hogy:

o megismerje a bolcséde miikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikodtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a bolcséde vezetdjénél a gyermekeket érintd tigyekben,

o a szilék/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartozod liigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.
Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bdlcsdde vezetGjénél, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkez6 szerv),

o a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bdlcsdde vezetdjénél, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcsdde dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a bolcsdde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén
beliill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tevl sziilo/torvényes képviseld az intézmény fenntartjahoz, vagy a gyermekjogi
képviseldhoz fordulhat, ha a bolcséde vezetdje - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes személy -,
vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

lll. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Férum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
o abdlcsbdei ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képvisel6i,
o abolcséde dolgozoinak képviseloi,
o azintézmény fenntartd onkormanyzat képviseloi.

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/torvényes képvisel6k szama nem lehet
kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek dsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziil6/térvényes képviseld 2 16
o bolcsddei dolgozok képviseldje 1 6
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziil6i értekezleten 2 f6t valasztanak, egyszerii tobbségi
szavazassal. SzavazategyenlGség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcséde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezetdje — mint elsé
szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képvisel6jét a Képviselo-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizdasa megsziinik, ha:
o aszilé/térvényes képviseld gyermeke kikertiil az ellatasbol,
o vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,
o a bdlcséde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az
6t delegald munkahelyi kollektiva visszahivja,
o a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntartd megsziinteti.
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Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil Uj tagot valaszt/delegal.
IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, feleléssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

o Dontési jogot gyakorol:
- a Forum sajat miikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban, tisztségviseldinek
megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tigyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 iigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abdlcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
mikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (bolcsédevezetd, intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel
bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkez6
szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abolcséde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelésségi kore:

o A Foérum felel6s:
- torvényes mikodéséért,
- mikodési szabalyainak jogszer(i megallapitasaért, miikodési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint rendkiviili {ilést tart. Az
iilést a Forum megvalasztott elndke hivja dssze, lehetdleg irasban, megjeldlve a targyalando napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az elnok vezeti. A Forum
hatarozatait a jelenlevé tagok 50%-a + 1 f6 egybehangzé szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.
SzavazategyenlGség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik,
hogy allaspontjukat az tilésrol késziilt jegyzokdnyv sz6 szerint tartalmazza.

A Foérum {ilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az iilés helyét, idejét, a
napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid Osszefoglalasat. A jegyzékonyvet a Forum egy tagja
hitelesiti.

A Forum tigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a
panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a
bolcsddevezetd, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartdjahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatdé megyei gyamhivatalnal,
illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.
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VI. Zaré rendelkezések

1. A Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

12. A bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi formai

Sziildi értekezlet

Sziil6i értekezletet minden gondozasi évben legalabb négy alkalommal tartanak a bolcsddében.
Csaladlatogatas

A lehetdségekhez képest a beszoktatast megel6zden a kisgyermekneveldk a sziilokkel egyeztetett iddpontokban-
latogatast tesznek a gyermekek otthondban, ezzel is elGsegitve a személyes, bizalomra épitett kapcsolat
kialakitasat. A csaladlatogatasok fontossagara a szakmai vezetd mar a beiratkozas alkalmaval felhivja a csaladok
figyelmét.

Fogadododra

A bolcsédében a sziilokkel egyeztetett idépontban a kisgyermeknevelok fogadoodrat tartanak .A sziiléknek
lehetdségiik van a gyermekkel kapcsolatos nevelési-gondozasi feladatok soran adodoé tajékozodasra.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hazirendet a fenntart6 jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni a faliujsagra, a
szlilok szamara is nyitva allo helyiségben. A hazirendet a beiratkozaskor a sziild atveszi.
A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.

14. Belso ellendrzés
A bolcséde szakmai munka belso ellendrzését a bolcsdde szakmai vezetdje végzi az éves ellendrzési terv
alapjan.

A bels6 ellendrzés célja, tipusai és 0 teriiletei
A belsé ellendrzés célja
A belsé ellendrzés ténymegallapito s értékeld tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségli informaciot az
bolcsédében folyd neveld és gondozd munka tartalmardl és annak szinvonalardl,

- jelezze a kisgyermekneveldk és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szamara a
nevelGi-gondozo6i, gazdasagi és jogi kovetelményektol valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetOi iranyitast,

- megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.

A belso ellendrzés {6 teriiletei
Kiemelked6 feladatok:
- aszakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvalosulasanak ellenérzése,
- az éves munkaterv feladatainak megvalosulasa, a kisgyermeknevelok ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellendrzése, értékelése
- a nevelé-gondoz6 munka tartalmanak ¢€s szinvonalanak viszonyitasa a jogszabalyi
kovetelményekhez,
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- acsoport dokumentacios tevékenységének ellendrzése.
15. Fenntarto ellenérzése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104§.-a értelmében
(1) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet ellatdé allami és nem allami intézmény
fenntartoja

a) dont az intézmény alapitd okiratardl, gazdalkodasi korérdl, atszervezésérél, megsziintetésérol,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol,

b) meghatarozza az intézmény koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat,

¢) ellendrzi az intézmény gazdalkodasat és miikodésének torvényességét,

d) jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,

e) ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program
végrehajtasat, valamint a gazdalkodas szabalyszeriiségét és hatékonysagat,

f) gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérol,

g) gyakorolja az intézmény vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat,

h) gondoskodik az érdek-képviseleti forum megalakitasanak feltételeirdl,

i )kikéri a gyamhivatal véleményét az intézmény miikodését érintd 1ényeges dontés meghozatala el6tt, igy
kiilondsen az intézmény fenntartasat érinté valtozasok, az intézmény atszervezésének, megsziintetésének,
feladatkorének megvaltoztatasa esetén,

j) kivizsgalja a 36. § (2) bekezdése alapjan hozza érkez6 panaszokat és sziikség esetén intézkedik a panaszt
kivalto okok megsziintetése irant, és a megtett intézkedésérol tajékoztatja a miikodést engedélyezo szervet.

16. Munkaid6 és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-a szerint a munka
jellegétol figgben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes munkaidébdl kotelezen a munkahelyen
toltendo id6 tartalmat, tovabba az ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A bolcsédei gondozondk heti valtasban végzik munkajukat.
A délel6ttos 7.00-tol 15.00-ig

A koz€psos: 8.00-t61 16.00-ig

A délutanos 9.00-tol 17.00-ig.

Technikai dolgozd: 9.00-t61-17.00-ig

Szakacs: 7.30-t6l-15.30-ig

A jelenléti iv a munkahelyen toltott id6 mérésére szolgal. A kozalkalmazottnak a jelenléti iven azt az id6tartamot
sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén t6ltott. A teljes napi munkaidébol hét orat
kell a munkahelyen eltdlteni a bolesddében foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozonak. A napi egy orat a
gondozondknek szintén munkaval kell tdlteniiik.(csaladlatogatds, adminisztracid, dekoraciés anyagok
elkészitése)

17. Kiils6 kapcsolatok

1. A bolcsdde kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsddébe 1épés elétt, az bolesddei élet
alatt, és a bolcsddei élet utan meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek életében.

2. A folyamatos kapcsolattartast a gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi felelds gondozza.

3. A Hazi Gyermekorvosi Szolgalattal, védéndi szolgalattal valo kapcsolattaras a szakmai vezet6 feladata.

4. A Dél -Alfoldi Regionalis Modszertani Bolcs6dével kapcsolat tart, ahol képzéseken, szakmai tanacsadasokon,
tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok és a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart
fenn.

ZARADEK

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése alapjan a nevelGtestiilet és a
bolcsdde szakmai és technikai személyzete fogadta el.
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Lajosmizse, 2012. julius 04.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Intézményvezetd szakmai vezetd

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az ovoda Sziildi Szervezete 2012. junius 12-én megtargyalta, a
benne foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.
A boleséde Erdekképviseleti Foruma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2012. junius 22-én megtargyalta a
benne foglaltakkal egyetértést nyilvanitott.

Paldeakné Kardos Aniko Hajdu Zoltanné

Meserét Lajosmizsei Napkozi Meserét Lajosmizsei Napkozi
Otthonos Ovoda és Bolcséde Otthonos Ovoda és Bolcséde
Sziil6i Szervezet elndke Bolcsédei Tagintézménye

Erdekképviseleti Forum tagja

Lajosmizse Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testillete, mint Lajosmizse és FelsSlajos Kozoktatasi
Intézményfenntartdo Tarsulds gesztor dnkormanyzata a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot .....................
hatarozataval jovahagyta

Lajosmizse, 2012...............ceenne. ho............ nap

Fenntarto
NYILATKOZAT

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom
arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott
véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Lajosmizse, 2012. jalius 04

Szenekné Molnar Dora
KT elndk
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JEGYZOKONYV

amely 1étrejott a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcséde Lajosmizse, Attila u. 6. szam
hivatalos helyiségében 2012. julius 04-én.

Targy:
Az oOvoda Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak illetve Hazirendjének ismertetése, véleményezése és
elfogadasa.

Jelen vannak:
- Kocsis Gyorgyné intézményvezetd
- Kunné Sipos Agnes altalanos intézményvezet6 hely.
- Nevelotestiilet (lasd jelenléti iv)

Az intézményvezetd koszonti a megjelenteket és ismerteti az SZMSZ-ben, illetve a Hazirendben foglaltakat a
neveldtestiilettel.

Az ismertetés utan az intézményvezet6 elfogadasra terjesztette el6 az SZMSZ-t és a Hazirendet.
A nevel6testiilet 100%-os arannyal elfogadta az eléterjesztést.

Ezt a tényt az intézményvezetd €s a valasztott jegyzOkonyv hitelesitk alairasukkal tanusitjak.

k.m.f.
Kocsis Gydrgyné 6vodavezetd Gézcy Gabriella szakmai vezetd
jkv. hitelesitd jkv. hitelesitd
Kunné Sipos Agnes Veszelszkiné Dobos Erzsébet
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MELLEKLETEK

Adatkezelési Szabalyzat

Munkaidé nyilvantartas szabalyozasa
Hazirend

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Felnétt étkezéssel kapcsolatos szabalyok
Bels6 ellendrzési szabalyzat (FEUVE)

Munkakori leiras
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Bolcsode
6050. Lajosmizse, Attila u. 6.

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altaldanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat célja az alkalmazottak valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Gsszefiiggé adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

1.1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél szolo 1992. évi LXIIL Tv.,
A ko6zoktatasrol szold 1993. évi LXXIX tv.,

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. Tv.,

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet

2011. évi CXII torvény adatfeldolgozasa

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1. A szabalyzat hatalya kiterjed az dévoda vezetSjére, a bolcséde vezetdjére minden kozalkalmazottjara,
tovabba az 6voda és a bolcséde gyermekeire.

1.2.2. E szabalyzat szerint kell ellatni a
e A kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
e A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekekrdl szold
adatkezelés).

1.2.3. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség
fiiggetlentil a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

1.3. Kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.3.1.  Felel6sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért

1.3.1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért felelds:
e az 6voda vezetdje,
e  ovodatitkar
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodd kozalkalmazott,
o akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.3.1.2. Az intézmény vezetGje felelds kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért.

1.3.1.3. Az intézményvezet6 felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért.

1.3.1.4. Az d6vodavezetd és bolcsOde vezet6 felelés azért, hogy a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd

adatok intézményen beliili feldolgozdsa ¢és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.

1.4. Az alkalmazottak nvilvantartott adatai

1.4.1. A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben nyilvantartott adatokat kell nyilvantartani, ezért az
alkalmazottak adatai nyilvantartasanak vezetése nyomtatvanyon torténik.
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1.4.2.

1.4.3.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartads adatkorén kiviill - torvény eltéré rendelkezése hianyaban -
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatdo nyilvan. Az intézmény kiilon térvény alapjan
nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.

A kozoktatasrol szolo és a gyermekvédelmi torvény altal eldirt, de a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utaltan az
ovodavezetd és bolcsddevezetd végzi.

1.5. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

1.5.1.

1.5.2.

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd és az dvodatitkar végzi.

A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a munkaltatéi jogokat, Lajosmizse Varos
Onkormanyzata latja el, az adatkezelés az 6vodaban torténik a Polgarmesteri Hivatal engedélyével.

1.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas KIR rendszerben torténik

e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

o  athelyezéskor,

o kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén,

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed

A KIR rendszerben elkészitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.
A kozalkalmazott személyi anyagat, az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével, kiadni nem Iehet.

A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatkorébe tartozd és a kozoktatasi torvényben felsorolt adatok
tovabbithatdok a kozoktatasi torvényben, ill. Kjt.-ben meghatarozottaknak.

Az adattovabbitas a Ktv., Gyvt-ben a Kjt-ben és felsoroltak irdsos megkeresésére postai Gton ajanlott
kiildeményként, illetve e-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld
adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon kdzvetve zart boritékban vagy személyesen

Az adattovabbitas az dvodavezetd és bolcsddevezetd alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitast az dvodavezetd, a bolcsGdevezetd és a gazdasagi vezetd iranyitja.

1.7. A kozalkalmazott jogai és Kotelességei:

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé egyéb
nyilvantartasba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, javitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiban tortént
betekintésrodl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

A Kkozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat, a nyilvantartist az
ovodavezet6tol és a bolesddevezetotol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy az altala a

munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni az
ovodavezet6t, bolcsdédevezetot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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1.8. Személyi irat

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

1.9.

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

1.9.5.

1.9.6.

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony
l1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozasat, kezdeményezd iratokat is), fennallasa
alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kezeljiik. Sikeres palyazat
esetén személyi anyagaba, sikertelen palyazat estében visszapostazzuk a palyazoé részére.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

e Bolcsddei dolgozok esetén a Gyvt. Térvényben meghatarozott nyilatkozat

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatvédelemrdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, a székhely
intézményben zart szekrényben torténik, melynek feleldse dvodatitkar feladata

A személyi iratokba a Kjt. 83/d §-aban felsoroltak jogosultak betekinteni. Mas jogviszony alapjan
keletkezett iratokba az arra vonatkozé torvény szerint jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi
ellendr).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.(VI. 18.)
MKM rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozasat, kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a
szervnek, amelynek azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma

e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

A palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

Erkdlcsi bizonyitvany,

Az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolat,
A tovabbképzés elvégzésérdl szo6lo tantsitvany masolata,
Iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
Kinevezés és annak modositasa,
Vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
Cimadomanyozas,
A besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
Teljesitményértékelés folyamatos bevezetése,
Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat,
A hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
Kozalkalmazotti igazolas masolata.

Az 1.8.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen fel kell tarolni.
Tarolasi helye: Meserét Ovoda székhely intézményében.
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1.9.7.

1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst a vezetd ¢s az
ovodatitkar Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen, csoportositva keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kezeli 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat kezelésének id6pontjat is.

A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt-ben felsorolt személyek a ,Betekintési lap" kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatrdl szolo térvény idevonatkozd §-at.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
€s a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan a
kozalkalmazott személvi iratait a székhely intézményben taroljuk.

A személyi anyagot - kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti jogviszony
megszinésétdl 6tven évig meg kell Grizni.

2. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

r rr

2.1. Felelosség a syermekek adatainak kezeléséért

2.1.1.

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat el6irasainak, betartatasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az o6vodavezetd és a bolcsddevezetd felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségért.

Az oOvodapedagdgusok, bolcsddei szakgondozd-gondozd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
valamint az 6vodavezetd és a bolcsédevezetd a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefiiggd feladatukért tartoznak feleldsséggel.

2.2. A nyilvantarthaté és kezelheto gsvermekekrol szolo adatok

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl szolo torvényben és a gyermekvédelmi térvényben
meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,
ovoda és a bolcsdde egészségiigyi céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Azokat az adatokat kell €s lehet nyilvantartani, amelyeket a ktv. 2.sz melléklete és a gyermekvédelmi
torvény felsorol

A gyermekekrdl szold adatokat a ktv. 2 sz. mellékletében a gyermekvédelmi térvényben felsorolt
helyekre tovabbithatok.

2.3. Az adatkezelés és a tovabbitas rendje

2.3.1.

A gyermekekrdl sz6l6 adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
ovodavezeto,

bolcsddevezetd

csoportokban dolgozo ovodapedagodgusok,

bolcsédében dolgozo bolesddei szakgondozo- gondozd
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,

munkavédelmi felel6s.
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2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

Az 6vodavezetd az ovodatitkar és a bolcsGdevezetd feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgalo
beirasi napld vezetése. A beirasi napldt és a nyilvantartasokat biztonsagos moddon elzarva tartja, a
hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja.

Az ovodapedagdgusok és a bolesddei szakgondozo-gondozok vezetik a csoportnaplot, felvételi és
mulasztasi naplot, valamint az egyéni fejlesztési naplot. A csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok,
beirasi naplok érzésére az 6vodavezetdi és bolcsddevezetdi iroda zarhatd szekrénye szolgal.

Az oOvodavezetd és bolcsddevezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, tovabbitja a
jegyzoékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kezeli a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetii, valamint
a sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, magatartidsi nehézségekkel kiizd6 gyermekekre vonatkozo
adatokat, és eldkésziti a csaladvédelemmel foglalkozé intézmények, a gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasara, megsziintetésére irt
adattovabbitasra vonatkozo adatokat. A bolcs6dében mindezeket az adatokat a bolcsédevezetd kezeli.

Az 6voda vezetbje és a bolcséde vezetOje adhatja ki a kovetkez6 adattovabbitasrdl szolo iratokat:
fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat.

Az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes és a bolcsdédevezetd adja ki a kotelezd adattovabbitasrol szolo
iratokat: pedagogiai szakszolgalat, csaladvédelemmel, gyerek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezet. Tovabba az 6vodavezetd és az dvodavezetd helyettes adja ki az érintett gyermek iskolai
felvételéhez szitkséges szakvéleményt a sziild szamara. Ovoda valtozas esetén az 6vodavezetd és az
ovodavezetd helyettes adja ki az 6vodavaltozassal kapcsolatos dokumentumokat.

Az 6vodavezet6 adja ki az 6voda - egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek sziikséges adatokat.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy
onkéntes. A kotelezO adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelez6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az 6vodavezetd
hataroz.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzés id6t.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd

megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a ktv.-ben és e szabalyzat 2.2.1. pontjaban
irt célok korébe.

2.4. Titoktartasi kotelezettség

24.1.

24.2.

2.4.3.

244.

Az 6voda minden pedagogusat, dajkat, tovabba a bolcsddei szakgondozo-gondozot valamint esetenként
kozremiikodnek a gyermekek feliigyeletének ellatasaban hivatasanal fogva, harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozodan,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotara) vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy
erkolesi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziil6i magatartasra,
kozrahatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelébtestiilet tagjainak egymas

kozotti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.
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2.4.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést - a pedagogus, bolcsédei
szakgondozo-gondozo, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan - az 6voda vezetdje, bolcsdédevezetdje kezdeményezheti irasban.

2.4.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a ktv. 2. szamu mellékletében, és a
gyermekvédelmi térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat
és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo
el6irasokat.

2.4.7. A kozoktatasrol szolo és a gyermekvédelmi torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetoek.

3. Zaro rendelkezések

3.1. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az irattarban, az 6vodavezeté és a bolcsddevezetd

irodajaban és a neveldi szobaban hozzaférhetd szervezeti és miikddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirdl, s a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasrol az 6voda és bolcsdde vezetdje ad tajékoztatast,

Lajosmizse, 2012. jalius 17.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezetd Bolcs6dei tagintézmény-vezetd
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FUGGELEK

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas; az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast is -
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy példaul gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa, vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személyazonositasra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:
a) feji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasi vagy mas vilagnézeti meggydzOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a biniigyi
személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A
személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t- kozvetleniil vagy kdzvetve- név,
azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT MELLEKLETE

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei
Kjt. 5. sz. melléklete szerint

I. Adatkér
A kozalkalmazott
e neve (leanykori neve)
sziletési helye, ideje
anyja neve
TAJ-szama, addazonosito jele
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor
A kozalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):
e oklevelet, bizonyitvanyt kiallito intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szadma,
kelte szakképzettségei
megnevezése
a szakképzettséget, szakképesitést tantisitd oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény neve
az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
a bizonyitvany szama, kelte tudomanyos fokozata idegennyelv-ismerete

III. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai A Kjt. 87/A §-a alapjan
e a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése

az eltoltott id6tartam

a megsziinés modja

IV. Adatkor
A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
e abesorolashoz
e ajubileumi jutalomhoz
o felmentési id6hoz
e a végkielégitéshez
allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok

V. Adatkor
e a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele e szervnél a
jogviszony kezdete
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e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-

szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai
e amindsitések idGpontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor
e személyi juttatasok

VII. Adatkor
e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama

VIII. Adatkor
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e avégleges és a hatarozott idejii athelyezés idOpontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

e a kozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai [errdl a

Kjt. 41. § (D-(2) bekezdés szal].
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MUNKAIDO NYILVANTARTAS
SZABALYOZASA
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Az 2012. évi L. torvény Mt. 86. § (1) (2) bekezdése és az 1992. évi XXXIII. Torvény
Kjt. 55. §

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda dolgozoi a munkavégzésre elSirt id6 kezdetétél annak
befejezéséig tartd id6tartamban dolgoznak, amibe be kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és
befejezd tevékenység idGtartamat.

A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovodaban a technikai személyzet napi 8 éraban latjak el feladataikat.
A feladatok személyre szold lebontasat az intézményben kihelyezett munkaid6 beosztas tartalmazza, amely a
dajkai dolgozok esetében valtdo munkarendet jelent déleldttds munkarend esetén 6-14 o6raig, a délutanos 10-18
oraig tart.

Az élelmezésvezetd 7,30-15,30 draig végzi az élelmezéssel kapcsolatos teenddit.

Az 6vodatitkar és az ligyintézé 7,30-15,30 oraig végzi munkakdrével kapesolatos teenddit.

Az o6vodapedagdgusok heti 40 6ras munkaidd beosztasban dolgoznak, a gyermekek kozott heti 32 orat tdltenek,
kivétel az d6vodavezetd, vezetd helyettes, telephely vezetdk, akik a kozoktatdsi térvényben meghatarozott
idékeretben foglalkoznak a gyermekekkel.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas a munkatervben és az 6vondi szobaban megtekintheto.

A logopédus heti munkaideje 40 o6ra ebbdl 21 orat a gyermekek fejlesztésével tolt a fennmaradd idoben a
foglalkozasokra késziil, konzultal az 6vodapedagogusokkal és a sziilokkel.

A gydgypedagdgus heti munkaideje 40 o6ra ebbdl 30 orat tolt a gyermekek fejlesztésével, melyet a korai
fejlesztést a bolcsddében végzi évenként meghatarozott idokeretben, a fennmaradé idében az 6vodakban az SNI-
s gyermekek fejlesztését végzi. A fennmarado 10 oraban konzultal a sziildkkel, a pedagogusokkal, hospital.

Lajosmizse, 2012. julius 04.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos
Ovoda és Balcséde

Bolcsodei Tagintézménye

6050 Lajosmizse, Szent L. u. 19.

HAZIREND

Bdlcsode

2012-2013
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1. A bdleséde naponta, HETFOTOL PENTEKIG reggel 7 6ratol 17 oraig tart nyitva.
A gyermekek reggel 7 6ratol 8 oraig érkezhetnek. 8 dra és 8,30 kozott kérjiik a sziiléket, hogy ne zavarjak az
étkezést. A bolcsdde eldzetes bejelentés utan 9,30 oraig fogadja a késébb érkez6 gyermekeket.

2. Gyermekek hazaadasa folyamatosan torténik. Kérjik, 14,30 és 15 ora kozott a zavartalan étkezés biztositasa
miatt ne jojjenek gyermekiikért. MEGERTESUKET KOSZONJUK!

3. Gyermekeket csak sziilonek, vagy altala irasban megbizott felndttnek tudjuk kiadni. Gyermeket a bolcséde 14
éven aluli gyermeknek nem adhat ki.

4. A bolcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben, mert a bolcsédében hagyott illetve a gyermekek személyes
targyaiért felelésséget vallalni nem tudunk.

5. KOZOSSEGBE CSAK EGESZSEGES GYERMEK HOZHATO!
Lazas, vagy fertdzésre gyanus gyermeke a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eldforduld fert6zo
betegségrol az intézményt értesiteni kell.

6.Ha a gyermek a bolcs6dében betegszik meg, a sziilé koteles az értesités utan gyermekét a legrévidebb idén
beliil a kozosségbdl elvinni, illetve az orvosi ellatasarol gondoskodni. A vezetd értesiti a sziilét vagy a
hozzatartozot, ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és telefonszam.

7. A bolcsdde orvos kitilto és vizsgalatokra vonatkoz6 utasitasait kérjiik betartani.

8.A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a szild tajékoztassa a bolcsédét. A kivizsgalas eredményét
kérjiik bemutatni.

9.A gyermek hosszabb hianyzasa esetén kérjik a sziilket hetente tajékoztatast sziveskedjenek adni az
intézménynek.

10.Ha nem betegség miatt hianyzott a gyermek, de 3 napot meghaladta a hianyzas, akkor a gyermeket kérjiik
orvosi igazolassal kdzosségbe hozni. A gyermek betegségét és a kapott gyogyszereket kérjiik feltiintetni vagy az
orvosi igazolason, vagy az orvosi fiizetbe.

11. Az intézményben napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szamara. Ez reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat
tartalmaz.

12.A Dbolcsddei sziiletésnapok és névnapok megiinnepléséhez hazi készitésii siitemények ¢és Tortak nem
szolgalhatok fel, hivatkozva a kozegészségiigyi szabalyokrdl szold 9/1985. (X.23.) Eii-M BkM egyiittes rendelet
vonatkoz6 eldirasait kell alkalmazni.

Az étkezésért a sziilonek téritési dijat utdlag kell megfizetnie, a jelzett id6pontban, a tényleges jelenlét alapjan.
Az étkezési dij a gyermek beszoktatasanak elsé napjatol kezdddik. Betegség esetén masnap reggel 8.00-ig
torténd bejelentés esetén lemondasra keriil az étkezés.

A bélcsddében teritési dijfizetési kotelezettsege a sziilonek, térvényes képviselonek az étkezés tekintetében van. A
napi étkezési teritési dij 6sszegét a fenntarto allapitia meg. Az 1997. évi XXXI. tv . 146. §-a értelmében téritési
dij kedvezmény illeti meg a sziildt, torvényes képviselot a kévetkezo esetekben:

,,Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziilé6 gyermeke utan az intézményi téritési
dij alol mentesiil,

b) harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at,
c) tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek utan az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi 6sszegét - meghatarozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre keriil minden hénapban az
atado fali Gjsagjan, ahol az errdl sz616 rendelet is megtalalhato — a bolcs6dében lehet személyesen befizetni.
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Téritési dij elmaradasa esetén az intézmény, értesitd levelet kiild a téritési dij fizetésére kotelezett személy
szamara, majd a jegyz6 asszony levélben felszolitja az elmaradt téritési dij kifizetésére.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan 2012. 09. hotol
bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek 6sszege naponta 100 Ft/fo.

13.A bolcsédénkben két hét beszoktatast biztositunk, amely anyas beszoktatas. Szakmai szempontok alapjan és
gyermekiik érdekében fontosnak tartjuk a fokozatos anyas beszoktatast.

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A beszoktatas idGtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb két hét.

A nevel6 a sziil6t6l fokozatosan veszi at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcsddei életének kialakitasanal a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe kell venni a
nevel6nek az otthoni szokasokat.

14.A csalad és a boleséde kapcesolatanak erdsitése érdekében lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveld és
szlll napi talalkozasaira, az lizend flizeten keresztiil térténé informaciocserére. Modot adunk a csaladoknak a
bolcsddei életbe vald betekintésre. Kérjiik, hogy latogatasaik idopontjat a gyermekek neveldjével eldre
egyeztessék.

15. Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a
gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

16.A bolcsdde altal szervezett sziil6i értekezleteken, nyilt napokon a folyamatos kapcsolattartas és a gyermekek
bolcsddei €letének figyelemmel kisérése céljabdl lehetdleg minden sziild vegyen részt.

17.A hazirend betartasa minden sziil6 szamara kotelez6, megszegése a gyermek bolcsd6débdl valo kizarasat vonja
maga utan.

18.A bolcsdde teriiletén tilos a dohanyzas!

19. A nyari idészakban a karbantartasi, festési, nagytakaritdsi munkalatok ideje alatt a bolcséde zarva tart, a
fenntarto altal meghatarozott ideig.

20. Sziilok jogai, kotelességei:
A sziil6 (torvényes képvisel) joga, hogy

—  tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol,
— megvalassza a bolcs6dét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
— megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;
— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;
— megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;
—  tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;
— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
— személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy
— gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;
— gyermekét az 6t érint6 kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;
— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
— egyittmikodjon a gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatosagokkal, betartsa az Intézmény héazirend;ét.

Megjegyzés:

2012 szeptemberétdl fenntartdi dontés kovetkeztében bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek o6sszege 100
Ft/nap.
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1.Melléklet

Erdekképviseleti Férum
Miikodési Szabalyzata

1. Altalianos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Boles6dei

Tagintézményére.

2. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz Iétre.
3.A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum elndke és a bolcsdde

vezetdje felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

1.Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek
érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

2.A Forum mikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsédei ellatasban részesiild gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarto és az intézmény képvisel6i kozotti egyiittmiikddés szélesebb korben
értelmezett alapjat.
Tovabbi cél, hogy a bolcsédei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

3. A Forum feladata, hogy:

o

megismerje a bolcséde muiikodését, struktirajat, szakmaisagat, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson a bolcsdde vezetdjénél a gyermekeket érint6 tigyekben,

a szilék/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe
tartozod tiigyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol.
Minderrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet a bdlcsdde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas
hataskorrel rendelkez6 szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bdlcsdde vezet6jénél, illetve a szervezeti
felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az ellatast érint6
kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén.

4. Az intézményvezetd és a bolcséde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén
beliill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a
megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15 napon beliil irasban tajékoztatja a Forumot.

5. A panaszt tev sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviseldhoz fordulhat, ha a bolcséde vezetdje - ill. a szervezeti felépités szerinti illetékes személy -,
vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Férum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):

@)
@)
@)

a bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
a bolcséde dolgozoinak képviseldi,
az intézmény fenntartdé dnkormanyzat képviseldi.
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A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/torvényes képviselok szdma nem lehet
kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek dsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziil6/térvényes képviseld 2 16
o bolcsddei dolgozok képviseldje 1 6
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviseldk képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok onmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziil6i értekezleten 2 f6t valasztanak, egyszerii tobbségi
szavazassal. SzavazategyenlGség esetén ismételt szavazast kell tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcséde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény vezetdje — mint elsé
szinten kompetenciaval biré személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntarto képvisel6jét a Képviselo-testiilet jeloli ki.
A Forum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Forum tagjanak megbizdasa megsziinik, ha:
o aszilé/torvényes képviseld gyermeke kikertiil az ellatasbol,
o vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,
o a bdlcséde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az
6t delegald munkahelyi kollektiva visszahivja,

o a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntartd6 megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil uj tagot valaszt/delegal.
IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkore, felelossége

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

o Dontési jogot gyakorol:
- a Forum sajat miikodési szabalyainak és tigyrendjének meghatarozasaban, tisztségviseldinek
megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tigyekben.

o Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 iigyekben.

o Javaslatot tehet:
- abdlcsdde alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésével,
mikddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (bolcs6devezetd, intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel
bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkez6
szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:
- abolcséde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelosségi kire:

o A Forum felel6s:
- torvényes mikodéséért,
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- mikodési szabalyainak jogszerli megallapitasaért, miikodési rendjének szabalyossagaért,
- hataskorébe tartozo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint rendkiviili {ilést tart. Az
iilést a Forum megvalasztott elndke hivja dssze, lehetdleg irasban, megjeldlve a targyalando napirendi pontokat,
mellékelve az aktualitas szerint sziikséges iratokat.

A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az elnok vezeti. A Forum
hatarozatait a jelenlevo tagok 50%-a + 1 f6 egybehangz6 szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.
SzavazategyenlGség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik,
hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzOkonyv sz6 szerint tartalmazza.

A Foérum {ilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok nevét, az iilés helyét, idejét, a
napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid Osszefoglalasat. A jegyzokonyvet a Forum egy tagja
hitelesiti.

A Forum tigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a
panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a
szakmai vezet, illetve a szervezeti felépités szerint illetékes személy 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtol
szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartojahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellenérzését ellatdé megyei gyamhivatalnal,

illetve mas hataskorrel rendelkezé szervnél/személynél.

V1. Zaro rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

3. A Forum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Lajosmizse, 2012.06.11.

Géczy Gabriella
szakmai vezetd
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FELNOTT ETKEZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK
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A Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde dolgozéi az intézmény féz6konyhajan
elkészitett ebédet igénybe vehetik, melynek téritési dijat minden koltségvetési évben a fenntartd
meghatarozza. Tizorait illetve uzsonnat a dolgozok nem igényelnek.

Az ebédet az dvodapedagdgusok a gyermekek pihendidejében a csoportszobaban fogyasztjak

el. A kisgyermeknevelok a bolcsdde étkezé helyiségében fogyasztjak el az ebédet. A technikai
személyzet az ebédet a f6z6konyha el6tti étkezOasztalon fogyasztjak el.

Az ebéd téritési dijat az 6voda és a bolcsdde dolgozdi a székhely intézményben az ovodatitkarnal
minden honap 15-ig a (hirdetétablan megjelent idépontban) befizeti.

Azok a dolgozok, akik az intézmény altal elkészitett ebédet nem veszik igénybe a dolgozé altal
behozott ételt a dolgozoi hiitdben taroljak, és a konyha melletti étkezbasztalon illetve az étkezében
fogyasztjak el.

Ezen dolgozok nyilatkozatot toltenek ki, mely szerint az 6voda altal készitett étkezést nem veszik
igénybe.

Lajosmizse, 2012. januar 02.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
Ovodavezetd szakmai vezetd
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Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezetének,
Fekete Istvan Altalanos Iskolajanak,

Lajosmizsei Napkoziotthonos Ovodajanak,

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis
Intézményének,

Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtaranak,

A folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzes

(FEUVE) szabalyzata.

Lajosmizse, 2007. augusztus 28.

Jovahagytam:

Biré Tiborné
IGSZ Intézményvezetd
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Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara

- az Allamhaztartasrol sz016 1992. évi XXXVIIL Térvény ( a tovabbiakban: Aht )121. § (1) bekezdése,
valamint

-az Allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XIL 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a,
tovabba

- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett modszertani Gitmutatoi,
illetve ajanlasai figyelembevételével kertilt sor.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, mely 2007. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

I
Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellenérzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé szabalyokat az Allamhaztartasrol szo1o
1992. évi XXXVIIIL. torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Allamhaztartdas miikddési rendjérdl szolo
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetSi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht. 121. §-aban
meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénziigyi
iranyitasi és ellenérzési rendszer. 1. szami melléklet Ellenérzési nyomvonal

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a.) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b.) az eldzetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi
szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c.) a gazdasagi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés és
beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatkdri elkiilonitését - az
Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - a 2. szamu melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer
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A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eléiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald

- szabalyszert,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz gazdalkodasanak végrehaijtd szerve
vezetOjének feleldssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vezetdje koteles
- kialakitani,
- miikddtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, mtikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
intézményvezetének figyelembe kell venni:
- aintézményvezetség gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
az intézmény egy¢b sajatossagait.

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz vezetSje koteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely jelen szabalyzat 3. szamu melléklete.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények, hogy
biztositsak azt, hogy

a.) Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelédési Haz valamennyi, gazdalkodassal
kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel;

b.) az eszkozokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢.) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az IGSZ, az Altalanos Iskola, az

Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz gazdalkodasaval kapcsolatosan;

d.) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizaciojara és dsszehangolasara

vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e.) a rendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas
elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.
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7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabélyossag, a szabalyozottsag,
gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabélyossag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelodési Haz
miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozo szabalyoknak, eléirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz
miikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata megfeleléen szabalyozott-e, a
rogzitett szabalyok megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz altal ellatott
tevékenység ellatasahoz felhasznalt erdforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség
biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelddési Haz éltal ellatando
tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb eredmények, valamint az eléallitasukhoz
felhasznalt forrasok kozotti kapcesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivelodési Haz altal ellatott
tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcesolat.

II.

A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba épitett elézetes és utolagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag kdvetelménye a kdvetkezd
elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az
EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata az, hogy gondoskodjon arrél, hogy az intézmény
- mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatasoknak a szem el6tt tartasaval
lassa el a bels6 szabalyozasi feladatait, ezekrdl a kozponti szabalyokrdl tajékozott legyen;
- a hatalyos jogszabalyok alapjan kdotelezden eldirt belsé szabalyozasi kovetelményeknek eleget
tegyen, gondoskodjon a kialakitott bels6 szabalyok megismertetésérol;
- mikodése soran, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando teriiletek feltarasra keriiljenek, majd
elkészitsék a vonatkozé szabalyzatokat, eldirasokat.

2. Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasardl gondoskodni kell a  kézponti
el6irasok kotelezo eldirasai miatt.
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- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
o szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelez6 kozponti eldirds kotelezévé tenné) sziikséges a szerv
miikddési, szervezeti sajatossaga miatt,
o szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jelol,
- Uj bels szabalyozas esetén - ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a korabbi teriilet
szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott - a szabalyozas el6tt
o eclézetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez kapcsolodo
tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
o csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet
véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve folyamatgazdakkal.
- A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot a 4. szamu melléklet szerinti
1dékozonkent felill kell vizsgalni.
o A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
» a munkafolyamatba épitett vezetGi ellendrzés tapasztalatait,
* a fliggetlen belso ellenérzés megallapitasait, valamint

« a felligyeleti, illetve egyéb kiilso ellendrzés észrevételeit.

o A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi teriilettel
kozvetlen kapcsolatban 1évé dolgozokkal, illetve a szabalyozott mitkddési folyamathoz tartozo
folyamatgazdakkal.

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa
A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatabrajat a 5. szamu melléklet tartalmazza.
4. Belso szabalyzatok

Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz vonatkozasaban a belsé szabalyzatok
alatt valamennyi, az intézmény mitkodését alapvetden meghatarozo, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezo
el6irast, kovetelményt meghatarozo

dokumentumot érteni kell.
Belso szabalyozas korébe tartoznak a 4. szami mellékletben felsorolt belsé szabalyzatok.

A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzés érdekében az intézménynek a 4. szamu
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati idészakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelés személyek
megnevezése szintén a 4. szama mellékletben talalhato.

I11.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kdvetelménye a kdvetkezd
elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az
EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata, hogy a dolgoz6i szamara biztositsa
- a hatalyos kozponti jogszabalyok, és mas kdtelezd szabalyozasok megismerhetdségét,
- a bels6 szabalyokhoz valo hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsé szabalyzatokkal kapcsolatos informaciokat a szabalyossag betartasa
érdekében.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
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- Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni sziikséges
valamennyi k6zponti jogszabaly, elbiras, ajanlas (a tovabbiakban szabalyzat) konny{i hozzaférhetdségérol
(papir, valamint szamitoégépes adathordozé segitségével).

- A kozponti szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok
szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion valo részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.:
szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzesét, illetve az Internetes honlapokhoz valo hozzaférést.

- A belsé szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell térténnie, hogy
az érintettek szamara konnyen hozzaférhet6 legyen.

- A belsé szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes szabalyzatok
hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozdkat, illetve a folyamatgazdakat részletesen tajékoztatni kell
az 0j végleges szabalyokrol, sziikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a
szabalyzatok megismertetésérol.

- Az objektiv kockazatkezelés eszkdzét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6é

o feladatok ellatasanal kozremiikodé dolgozok, illetve
o tevékenységek folyamatgazdai figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei
betartasara.

- A kozponti el6irasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kdvetkezd eszkozokkel kell
biztositani:

o elbzetes vezetdi ellendrzéssel,

0 egymasra €piil6, egymast ellendérzé folyamatok rendszerével,

o utodlagos vezet6i ellendrzéssel,

o fliiggetlen belsé ellenérzéssel.
A szabalyossag teriiletén az eldzetes vezet6i ellendérzés legfontosabb eszkoze a teriileten dolgozok, illetve a
folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

Folyamatba épitett ellendrzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében az, hogy a szabalyok
kialakitasanal {igyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol, feladatbdl alljon, s a folyamatokat,
feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kotelezo legyen az el6z6
feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utolagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban foglaltak
betartasanak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belso ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képviseld teriileteken
gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kdzponti, valamint a FEUVE és a bels6 szabalyzatok témakdrében meghatarozott
szabalyzatoknak valo megfelelés soran kell érvényesiilni.

IV.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett elézetes és utolagos ellenérzési rendszerben a gazdasagossag kovetelménye a kovetkezd
elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az
EGYSZI és a Miivelddési Haz vezet6jének feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgald

- bevételi és kiadasi elGiranyzatokkal,

- alétszam-elGiranyzattal, valamint

- arendelkezésre allo vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.
Cél, a megfelelé mindségi ,,aru" beszerzése a legalacsonyabb aron.
A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségei
- a mindség fenntartasa mellett - optimalizalva legyenek.
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Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel3dési Haz akkor miikodik gazdasagosan, ha a
rendelkezésre allo erdforrasokbdl koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és
emberi eréforrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez eljarasokat kell lefolytatni: - Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

o a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban. Erre azért van sziikség,
mert nem gazdasagos a kiadasi elGiranyzatok felhasznalasa akkor, ha nem veszik figyelembe azt,
hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a miikddéshez, feladatellatashoz sziikséges
eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

o a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa akkor
gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsobban oldjak meg.
o a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasadgossagi szamitas, mert ki
kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal gy ellatni, hogy az
a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem miikodik egy szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor,
ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben miikodik, stb.)
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznalasa korében
azokat az el6iranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal alatamasztott modszereket, eljarasokat kell javasolni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak ~ gazdasagossaga szempontjabdl. Felel6soket
kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara.

A gazdasagossag szem el6tt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a forrasokat, melyektdl a
szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsé forrasokat. A lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell
kisérni és mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzésével foglalkozo
tevékenységek,
- alétszam és személyi juttatas elGiranyzatai és felhasznalasa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat segitséget.
Amennyiben a gazdasagossag szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal

foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérol, megfeleld részletez6 nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy a
gazdasagossagi szamitasok elvégezhetoek legyenek.

V.

A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelménye a kovetkezd
elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az

EGYSZI és a Miuvelddési Haz vezet6jének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a
hatékonysag kovetelményeit.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvényesiilnie kell, a
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- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-el6iranyzattal, valamint

- arendelkezésre allo vagyonnal valé gazdalkodas soran.
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nyajtott szolgaltatas,
egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat megfeleld
legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel8dési Haz a
lehetd legkevesebb targyi és munkaerd felhasznalasaval

- alehetd legtobb, és
- legjobb mindségii
feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

0 a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a Ilegtobb, illetve legjobb mindségii feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast igénybe
venni.

o0 a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

0 A létszam-elbiranyzatok felhasznalasa vonatkozasdban az intézménynek vizsgalnia kell, hogy a
mindség javitasa, vagy legalabb is szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a
legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.

o a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat, hogy a rendelkezésre
allo vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a feladatellatashoz nem sziikséges, illetve
a nem megfelelden hasznositott vagyon az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a
Miivel6dési Haz, végsé soron Lajosmizse Varos Onkorményzata nem hatékony miikodését
eredményezi.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az el6iranyzatok felhasznaldsa korében
azokat az el6iranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

o A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga szempontjabol. Felelésoket kell
kijeldlni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:

- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikodésre vonatkozo6 szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai eldirasok.

4. Belso szabalyzatok
Amennyiben a hatékonysag szamitasahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld részletezettségli
adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo

szabalyzatainak kiegészitésérél, megfeleld részletez6 nyilvantartasok vezetésének elbirasarél, hogy a
hatékonysagi szamitasok elvégezhetdek legyenek.

VL
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A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség kovetelménye a kdvetkezd
elvek, eljarasok és belso szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szintii pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az
EGYSZI és a Miivelodési Haz vezet6jének feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az
eredményesség kovetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-elbiranyzat felhasznalasa, valamint

- arendelkezésre all6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.
Az eredményesség az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel3dési Haz tevékenysége,
ezen beliil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatasa megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett,
elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcesolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az intézmény miikodése, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatast valtott ki.
Az IGSZ, az Altalanos Iskola, az Ovoda, az EGYSZI és a Miivel6dési Haz adott tevékenysége, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

0 a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.

o Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnytijtas hogyan viszonyul az

elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.

o Adott feladatellatasnal, szolgaltatdsnal mindig vizsgalni kell az igénybevevék, és a lehetséges
igénybevevok kozotti kapcsolatot.

o0 a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében.

o A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nytjtott szolgaltatasok mennyiségére,
valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a 1étszam, illetve személyi juttatas felhasznalasa
hogyan hat a szolgaltatast igénybevevdkre (pl. lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb
fizetéssel jobb mindségben, gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas
megitélése is javul).

o0 a vagyongazdalkodas soran.

o A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a rendelkezésre
allé vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba keriil-e a lehetséges igénybevevokkel, illetve az
igénybevétel, vagy annak lehetésége milyen hatast gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az elGiranyzatok felhasznalasa korében
azokat az el6iranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,

- kozvélemény kutatasokkal,

- egyéb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség szempontjabol. Feleldsoket kell
kijellni az eredményesség szamitasok elvégzésére, kedvezobb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.
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3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési €s analitikus nyilvantartasi, illetve
egyéb statisztikak nyhjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitdsahoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok analitikus nyilvantartasokkal
foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy
az eredményességi szamitasok elvégezhetoek legyenek.

VII.

Zaro rendelkezések

1. A Bels6é Ellendrzésrdl szolo, tobbszor modositott 193/2003 (X1.26.) kormanyrendelet, valamint az
Allamhaztartas Miikodési Rendjérél szolo 217/1998 (XI1.30.) korményrendelet, XIII/A. fejezetében
foglaltakat figyelembe véve, a folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellenérzésrol szolo
(tovabbiakban: FEUVE) szabalyzatot 2007. szeptember 01-i hatallyal hatalyba 1éptetem.

2. A szabalyzatban foglalt eldirasokkal ellentétes korabbi intézkedések, szabalyzatok, melyek az elézetes
¢és utolagos vezetdi ellendrzésre vonatkoztak, jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyukat
vesztik.

3. Jelen szabalyzat alkalmazasa soran figyelembe kell venni a mindenkor hatalyos megallapodast, mely az
0nallo és a részben o6nalldéan gazdalkodo intézmények kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjére vonatkozik.

4. A szabalyzat be nem tartdsa munkajogi és felelGsségi kérdés felvetését alapozza meg.

5. A Lajosmizse Varos Onkorméanyzata Intézményeinek Gazdasigi Szervezete vezetdje koteles

gondoskodni arrél, hogy valamennyi intézményvezetd és dolgozd alkalmazasi szinten megismerje a
jelen szabalyzatot.

Lajosmizse, 2007. augusztus 29.

Bir6 Tiborné
IGSZ Intézményvezetd

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendérzés (FEUVE) szabalyzatat mellékleteivel egyiitt
megismertem. A szabalyzatban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el, és tudomasul veszem, hogy
a szabalyzat be nem tartasa esetén feleldsséggel tartozom.
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Megismerési zaradék

Dolgoz6 neve és Megismerés Dolgozé
Intézmény neve beosztasa datuma alairasa
Dolgoz6 neve és Megismerés Dolgozé
Intézmény neve beosztasa datuma alairasa
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Intézmény neve

Dolgoz6 neve és
beosztasa

Megismerés
datuma

Dolgozo
alairasa

Lajosmizse, 2007. augusztus 29.
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam:632427

Ovoda és Bolcséde
Bolcsédei Tagintézménye

MUNKAKORI LEIRAS
Géczy Gabriella részére

Sziiletett: Kecskemét, 1967.04.09.
Anyja neve: Kicsi Magdolna
Lakcim: Kecskemét, Nagy Lajos Kir. krt. 46. 1/3.

A munkakor megnevezése: szakmai vezetd

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: foiskola, csecsemo- és gyermekgondozo

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, illetve 6vodavezetd helyettes

Helyettesitoje: Hajd Zoltanné kisgyermekneveld

Fé6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a felelésséget,
amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak
teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladata:

Megteremti a bolcs6de miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcséde hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a bolcsddében
gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét a gondozondvel egyiitt, a dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek
napirendjét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoéi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd gondozondi
legyenek.

Ahol sériilt gyermek/ek ellatasara kertil sor, megteremti, biztositja és ellenérzi a miikddés feltételeit s a
tevékenységet.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi allapotardl
tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziilét mielébb ertesitsek, és a
gyermeket elvigyék a bolcsédébol. Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo
utasitasait.

Eldirt nyilvantartasok, dokumentumok naprakész vezetése, az ¢lelmezéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa, élelmezésvezetd segitségével.
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Egyéb

s

Ellenérzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Kezeli a bolcséde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozod rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bdlcséde helyiségeinek kihasznalasardl.
Végzi a munkaerd szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti a dolgozok
munkakari leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére, tovabbképzésére, szabadsagolasara,

a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan.

Gondoskodik a bolcséde tatarozasarol, karbantartasarol, felajitasarol, az elhasznalddott felszerelési
targyak potlasarol, a bolcséde tisztasagarol és rendjérdl.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas teriiletén a gyermekkel,
illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (védonéi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat,
a keriiletben miik6dé nevelési tanacsado, csaladsegité kozpont, a kornyezé évodak, a hasonlo profila
gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem
szakemberei, a gyamiigy ) valamint a teriileti vezetd bolcsddével.

Kapcsolatot tart a miikodtetvel, a szakmai iranyitast végzokkel és az egészségiigyi szakfeliigyelettel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti, tovabbképzéseken
vesz részt.

Felelds a bolcsddében torténtekeért.

Felel6s az intézmény zarasaért.

Elkésziti a sziikséges dokumentaciokat, szabalyzatokat, koltségvetést.
Felel6s a pénziigyi szabalyzat betartasaért, felelos gazdalkodast végez.
Elkésziti a normativa igénylést.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai programban
megfogalmazottak szerint. A foglalkozasokhoz eszkdzoket készit.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
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Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolcséde
Bolcsédei Tagintézménye

MUNKAKORI LEIRAS
Hajdu Zoltanné részére

Sziiletett: Lajosmizse, 1975.01.19.
Anyja neve: Nagy Terézia Maria
Lakcim: Kecskemét, Vadasz u. 7.

A munkakor megnevezése: kisgyermeknevel

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: kisgyermekgondozo,- neveld

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, szakmai vezetd

Helyettesitoje: Vargané Gyurgyik Erika kisgyermeknevel6

Fé6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a felelésséget,
amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak
teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus készségiiket,
tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nallésagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziilétél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges panaszokat,
kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan viselkedést, bérelvaltozast. A
bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara felkéri a sziil6t.

Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérol, étvagyarol, szokatlan tetteirdl
aznap els6 izben tortént fejlédésbeli valtozasardl, betegség esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal
latja el a sziil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcséde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekdvetkezd valtozast, azonnal jelenti az orvosnak €s a
szakmai vezetének.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a térzslapon regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracidt, beszoktatas alatt
minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegét6l fliggden Osszefoglaldt készit, kés6bb a
torzslapon és az lizend flizetben a hé végén Gsszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasadgara, kiilsé6 megjelenésére, - gyermekkel vald
foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik arrél, hogy a takaritoné a szennyes
pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

A hasznalt ruha mosodabol valo visszakeriilésérél gondoskodik, raktarozza.

A gyermekek altatasa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsésorban a feliigyeletet 1atja el.
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Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagodgiai és egészségiigyi szempontjainak betartasat. Hetente

jatékot mosat.

o Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / szitkség szerint tobbszér is / errdl feljegyzést
készit. Sziilécsoportos beszélgetés szervez ¢€s tart.

e  Gondoskodik a csoport rendjérél, csinossagarol, olyan allapotban tartja a csoportot és a flirdészobat,
hogy a sziilében jo benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a takaritoné elvégezze a sziikséges
teendOket, a hidnyossagokra felhivja a vezet6 figyelmét).

e Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjeldlt idopontban megy)
tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

e  Munkakezdéskor, munkavégzéskor tigyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai vezetdnek jelenti.

e Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdn valo tartozkodasat, megfeleld
udvari jatékeszkozok kipakolasat.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi szakmai programban
megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkdzoket készit.

e Részt vesz szakmai latogatdsok, tapasztalatcseréken  tovabbképzéseken. A tanulo
kisgyermeknevel6knek a szakmai ismereteket a legjobb tudésa szerint adja tovabb.

e  Munkabhelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

e Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitasaval, annak megvalosulasat segiti. Heti illetve
napi ajanlassal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

o  Felel a rabizott gyermekek testi-€s lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

= Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés szabalyait.

=  Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény jo hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belsé €letét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség
terheli.

= Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziild-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmeriilé nevelési problémakrol a vezetdt tajékoztatja, illetve tanacsot
kér vezetdjétol.

= Felel6sséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott gyermekek értékeiért.

= Koteles az étkezében étkezni.

= Torekszik a jo munkahelyi 1égkdr megdrzésére.

= Miiszakkezdés el6tt, illetve reggel 8 oraig barmely tavolmaradasat személyesen, vagy telefonon koteles
bejelenteni.

=  Gondatlan munkavégzeésébol adodo karért felelosséget vallal.

Egyéb
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az dvodavezetdje és szakmai vezetdje

alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
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Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolesdde
Bolcsédei Tagintézménye

MUNKAKORI LEIRAS
Veszelszkiné Dobos Erzsébet

Sziiletett: Kecskemét, 1973.10.21.
Anyja neve: Oroszi Erzsébet
Lakeim: Lajosmizse, Kossuth L. u. 43.

A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: csecsemd- és kisgyermekneveld, gondozd

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, szakmai vezetd

Helyettesitoje: Géczy Gabriella

Fé6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a felelésséget,
amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak
teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus készségiiket,
tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nalloésagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziilétél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges panaszokat,
kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan viselkedést, bérelvaltozast. A
bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara felkéri a sziil6t.

Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérol, étvagyarol, szokatlan tetteirdl
aznap els6 izben tortént fejlodésbeli valtozasardl, betegség esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal
latja el a sziil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcsdéde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekdvetkezé valtozast, azonnal jelenti az orvosnak és a
szakmai vezetének.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a térzslapon regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracidt, beszoktatas alatt
minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétol fliggden Gsszefoglaldt készit, kés6bb a
torzslapon és az lizend flizetben a hé végén Gsszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiilsé6 megjelenésére, - gyermekkel vald
foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik arrdl, hogy a takaritoné a szennyes
pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

A hasznalt ruha mosodabol valo visszakeriilésérél gondoskodik, raktarozza.
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A gyermekek altatasa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsésorban a feliigyeletet 1atja el.

e Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagdgiai és egészségiigyi szempontjainak betartasat. Hetente
jatékot mosat.

o Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatason vesz részt / szitkség szerint tobbszér is / errdl feljegyzést
készit. Sziilécsoportos beszélgetés szervez ¢€s tart.

e  Gondoskodik a csoport rendjérél, csinossagarol, olyan allapotban tartja a csoportot és a flirdészobat,
hogy a sziilében jo benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a takaritoné elvégezze a sziikséges
teendOket, a hidnyossagokra felhivja a vezet6 figyelmét).

e Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjelolt idopontban megy)
tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

e  Munkakezdéskor, munkavégzéskor tigyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai vezetdnek jelenti.

e Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdén valo tartozkodasat, megfeleld
udvari jatékeszkozok kipakolasat.

e Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozdsok megtartasat, a helyi szakmai programban
megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkdzoket készit.

e Részt vesz szakmai latogatdsok,  tapasztalatcseréken — tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermekneveldknek a szakmai ismereteket a legjobb tudésa szerint adja tovabb.

e  Munkabhelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

e Bolcsddei és intézményi szakmai programot kreativitasaval, annak megvalosulasat segiti. Heti illetve
napi ajanlassal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

o  Felel a rabizott gyermekek testi-€s lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

=  Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés szabalyait.

=  Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény jo hirének kialakulasat.

= A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belso €letét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség
terheli.

= Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil-csoportos beszélgetéseket.

= Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

= A gyermekekkel kapcsolatban felmeriilé nevelési problémakrol a vezetdt tajékoztatja, illetve tanacsot
kér vezet6jétol.

= Felel6sséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott gyermekek értékeiért.

= Koteles az étkezében étkezni.

= Torekszik a jo munkahelyi 1égkdr megdrzésére.

= Miiszakkezdés elétt, illetve reggel 8 oraig barmely tavolmaradasat személyesen, vagy telefonon koteles
bejelenteni.

=  Gondatlan munkavégzesébol adodo karért feleldsséget vallal.

Egyéb
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje és a bolcsdde vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
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Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajosmizse, 2012. julius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolesdde
Bolcsédei Tagintézménye

MUNKAKORI LEIRAS
Vargané Gyurgyik Erika

Sziiletett: Lajosmizse, 1971.04.17.
Anyja neve: Mészaros Erzsébet
Lakeim: Lajosmizse, Wesselényi u. 49.

A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: csecsemd- és gyermekgondozo

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, szakmai vezetd

Helyettesitoje: Hajd Zoltanné kisgyermekneveld

Fé6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a felelésséget,
amely a gyermek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a bolcsodei alkalmazottaknak
teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

Feladata:

Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, neveli higiénikus készségiiket,
tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat, 6nallésagukat.

Atvételnél érdeklédik a sziilétél a gyermek hogyléte feldl, meghallgatja az esetleges panaszokat,
kéréseket, megfigyeli a gyermek reakcioit, észrevételezi a szokatlan viselkedést, bérelvaltozast. A
bevételhez sziikséges higiénés szabalyok betartasara felkéri a sziil6t.

Hazaadaskor beszamol a sziilének a gyermek aznapi tevékenységérol, étvagyarol, szokatlan tetteirdl
aznap els6 izben tortént fejlédésbeli valtozasardl, betegség esetén az orvos utasitasa szerint tanaccsal
latja el a szil6t.

Etkezés alkalmaval egyénre szabottan talal a gyermeknek, figyeli igényiiket a taplalék irant.

Orvosi vizsgalat alkalmaval segédkezik a bolcséde orvosnak.

Figyeli a gyermek altalanos allapotat és a bekdvetkezd valtozast, azonnal jelenti az orvosnak €s a
szakmai vezetének.

Havonta egy alkalommal sulymérést végez, az eredményt a térzslapon regisztralja.

Naprakészen, folyamatosan vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracidt, beszoktatas alatt
minden nap feljegyzi a torténteket, a beszoktatas jellegétol fliggden Osszefoglaldt készit, kés6bb a
torzslapon és az lizen6 flizetben a hé végén Gsszesiti a gyermekkel kapcsolatos torténéseket.

Betartja a higiénia alapelveit, ligyel a személyi tisztasagara, kiils6 megjelenésére, - gyermekkel vald
foglalkozas el6tt kezet mos, tisztaba tevés utan gondoskodik arrél, hogy a takaritoné a szennyes
pelenkat a mosodaba szallitsa, a badellat fertdtlenitse.

A hasznalt ruha mosodabol valo visszakeriilésérél gondoskodik, raktarozza.

A gyermekek altatasa alatt elvégzi a sziikséges adminisztraciot, de elsésorban a feliigyeletet 1atja el.
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Figyelemmel kiséri a jatékkészlet pedagodgiai és egészségiigyi szempontjainak betartasat. Hetente
jatékot mosat.

Uj felvételes gyermeknél csaladlatogatison vesz részt / szitkség szerint tobbszor is / errél feljegyzést
készit. Sziilécsoportos beszélgetés szervez ¢€s tart.

Gondoskodik a csoport rendjérdl, csinossagardl, olyan allapotban tartja a csoportot és a flirdészobat,
hogy a sziilében jo benyomast keltsen (figyelmet fordit ra, hogy a takaritoné elvégezze a sziikséges
teendOket, a hianyossagokra felhivja a vezet6 figyelmét).

Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.

Pontosan betartja a munkarendben megszabott idépontokat. (pl, ebédelni a megjeldlt idépontban megy)
tevékenységét a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

Munkakezdéskor, munkavégzéskor ligyel a pontossagra, esetleges késést a szakmai vezetének jelenti.
Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdn vald tartdzkodasat, megfeleld
udvari jatékeszkozok kipakolasat.

Biztositja a szakmai programban eldirt foglalkozasok megtartasat, a helyi szakmai programban
megfogalmazottak szerint, a foglalkozasokhoz eszkdzoket készit.

Részt  vesz  szakmai  latogatasok,  tapasztalatcseréken  tovabbképzéseken. A tanuld
kisgyermeknevel6knek a szakmai ismereteket a legjobb tudésa szerint adja tovabb.

Munkahelyi jelenlétét naponta koteles bejegyezni a jelenléti ivre.

Bolcs6dei és intézményi szakmai programot kreativitasaval, annak megvalosulasat segiti. Heti illetve
napi ajanlassal a gyermekek alkototevékenységét megtervezi, felkésziil a foglalkozasokra.

Felel a rabizott gyermekek testi-és lelki egészségéért.

Altalanos rendelkezés:

Egyéb

Munkatarsaival és gondozottjai sziileivel mindenkor koteles betartani az egyiittélés szabalyait.
Munkajaval és magatartasaval segitse el6 az intézmény jo hirének kialakulasat.

A gyermekekkel kapcsolatos és az intézmény belsd életét érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség
terheli.

Sziil6i értekezletet tart illetve megtartja a sziil6-csoportos beszélgetéseket.

Részt vesz a munka értekezleteken és tovabbképzéseken.

A gyermekekkel kapcsolatban felmeriil6 nevelési problémakrol a vezet6t tajékoztatja, illetve tanacsot
kér vezetdjétol.

Felel6sséggel tartozik a leltarban szerepld vagyontargyakért, a rabizott gyermekek értékeiért.

Kételes az étkezében étkezni.

Torekszik a j6 munkahelyi 1égkor megérzésére.

Miiszakkezdés elétt, illetve reggel 8 oraig barmely tavolmaradasat személyesen, vagy telefonon koteles
bejelenteni.

Gondatlan munkavégzésébol adodo karért feleldsséget vallal.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje és a bolcsdde vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd
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Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam:337979
Ovoda és Bolesode

Bolcsédei Tagintézménye

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

MUNKAKORI LEIRAS
Hornacsekné Kiraly Katalin

Sziiletett: Lajosmizse, 1972.05.26.
Anyja neve: Jarabik Katalin
Lakeim: Lajosmizse, Arany J. u. 60.

A munkakor megnevezése: szakacs

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: kozétkeztetési szakacs

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, szakmai vezetd

Helyettesitoje: Lagzi Kovacs Tiinde technikai dolgozo

Fé6bb tevékenysége

- Ellatja a tejkonyha és a melegit6konyha szervezési, végrehajtasi feladatait.

- Részt vesz az élelmezési anyagok kivételezésében.

- Kézi raktarban valo 4j aru elhelyezésében.
Ellenérzi, figyelemmel kiséri az élelmiszerek helyes tarolasat és felelds a szavatossagi idok betartasaért.

- Felel6s az ételek mennyiségi, mindségi, és idében torténd elkészitéséért.

- Megf6zi az ételeket, f6z¢és kdzben izlel, kostolas nélkiil ételt nem szolgaltat ki.

- Az ételek higiénikus kiosztasaért feleldsséggel tartozik.

- Felel6s az élelmezéssel kapcsolatos egészségiigyi kovetelmények betartasaért.

- Felel a konyha és tejkonyha rendjének, tovabba a konyhai textilidk, konyhai felszerelési targyak
tisztasagaért, szeméttarolok tisztasagaért.

- Figyel a véd6ruha hasznalatara, és személyi higiénéjét betartja.

- Kezeli és vezeti a mosogatas ¢s fert6tlenités elvégzéséhez kapcsolodo szerek kiadasat, az ehhez sziikséges
anyagok zart szekrényben torténd elkiilonitését.

- Figyelemmel kiséri a konyha gépeinek, targyainak, eszkozeinek az allapotat, meghibasodas esetén azt jelzi
az élelmezésvezetdnek, szakmai vezetének.

- Gondoskodik a konyhai hulladék eldiras szerinti gyiijtésérol.

- Felel azért, hogy a konyhéaban idegen személy ne tartézkodjon.

- Elvégzi az ételmintak eii.-eldirasoknak megfeleld elhelyezését, tarolasat.

- Nagytakaritast a konyhan és a konyhahoz tartozé helyiségekben (fekete mosogatd, fehér mosogato,
ételatado).

- Elkésziti a bolcs6déseknek a reggelit, tizorait, uzsonnat, illetve melegiti az ebédet és talalja.

- Elkésziti az 6vodasoknak a reggelit melegiti az ebédet és talalja, elkésziti és kiosztja az uzsonnat.

- A HACCP rendszer alapjan végzi munkajat.

- Elvégzi az ételszallitassal kapcsolat dokumentaciot, illetve ellendrzi az ételek megfeleld héfokat.

- Betartja a mosogatoszerek, tisztitoszerek szakszerii hasznalatat.

- A konyhai gépeket, eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, betartja a balesetvédelmi eldirasokat. Figyel a
tiizhely, mikrohullamu siit6, a hit6 biztonsagos miikodtetésére.
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- Az élelmezésvezetdvel és a bolcsdde orvossal az eldirt ételek elkészitésérdl konzultal.

- Felelds a bolcséde biztonsagos zarasaért.

- Gondatlan munkavégzésbdl adodo karért feleldsséget vallal.

Egyéb

A felsoroltakon kiviil kdoteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje, szakmai vezetd

alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd

Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolesode

Bolcsédei Tagintézménye

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

MUNKAKORI LEIRAS
Lagzi-Kovacs Tiinde

Sziiletett: Lajosmizse, 1971.07.15.
Anyja neve: Fekete Erzsébet
Lakeim: Lajosmizse, Bajza u. 14.

A munkakor megnevezése: takarito

munkaideje: 40 ora/hét

Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: 8 altalanos, OKJ biz.

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes, szakmai vezetd
Helyettesitoje: Hornacsekné Kiraly Katalin technikai dolgozo

Fé6bb tevékenysége

A bolcséde dolgozoi magatartasukkal, fegyelmiikkel, szakmai hozzaértésiikkel fejezzék ki azt a felelGsséget,
amely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a bolcsddei alkalmazottaknak
teljes 6sszhangban dolgozo egységet kall alkotniuk.

Feladata:

- Ellatja a bolcséde takaritasi, mosasi munkalatait (egy-egy csoport, gazdasagi rész, mosoda)
megosztva.

- Ellatja a legfontosabb teenddket az udvaron (balesetveszélyes targyak, szemét eltakaritasa, gomba
Osszeszedése, homokozé tisztantartasa, sziikség esetén locsolds, tarsaval kihuzza a konténert az
elszallitasi napon.

- Kisgyermeknevel6 kérésére segit a gondozasi feladatok ellatasaban.

- A takaritas ugy szervezendd, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat a gyermekek érkezése elétt,
vagy tavozasa utan torténjen. Csak azokat a helyiségeket lehet napkozben takaritani, ahol a
gyerekek nem tartozkodnak. Fiirdészobai gondozast ne zavarja.

- Naponta: porszivozas, polcok, ataddasztalok, egyéb butorok fertétlenités ruhaval torténd attorlése,
WC-k, bilik, badellak, csapok fésiitartok, csempe, stb. fertétlenitése, padozat, szobak, flirdészoba,
atado, stb. fert6tlenités felmosasa.

- A takaritds mindig nyitott ablaknal torténjen!

- Viragok rendszeres locsolésa, sziikség szerinti apolasa, atiiltetése.

- A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

- A padozat tisztitdsa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso,
lemos6 ruha — gyermekek asztalara kiilon figyelni) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirddszobaban, gazdasagi helyiségekben, WC-n.

- A takaritdeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni az erre kijeldlt zart helyen. Gyerekek fiirdészobédjaban nem maradhat.

- Csak engedélyezett tisztito- és fertotlenitd szerekkel szabad dolgozni. Tisztitdszerek tarolasa kiilon
zéarhato helyiségben torténjen.

- A tisztito- és fert6tlenit szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell
alkalmazni. Eredeti csomagolasban, cimkével ellatva.
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Koteles:

Egyéb

Segit a kisgyermekneveldnek, kérésére — elokésziti a cipoket, stb, illetve sziikség esetén feliigyel a
gyerekekre az udvaron, illetve a szobaban a kisgyermeknevel6 feliigyelete mellett.

Pelenkakat kiviszi a megfeleld taroloedénybe.

Udvari jatékok kipakolasat elvégzi a kisgyremekneveld kérése alapjan. Az udvari medencét nyari
napirend alkalmazasakor mindennap kitakaritja, fertdtleniti.

Agyakat el8késziti — szobaban, teraszon — két hetente, illetve sziikség esetén az agyat athuzza.

Ha a bolcs6dében rovart talal, jelenti szakmai vezetdjének.

Elsodleges feladata, hogy a gyerekek higiénikus kdrnyezetét biztositsa.

A mosodai és vasalo helyiségekben 1évé gépek, berendezések meghibasodasat azonnal jelenti,
illetve rendellenes miikddésiik esetén aramtalanitja, kikapcsolja, és nem milkddteti, mig szakember
meg nem javitotta. Figyel a gépek szakszer(i hasznalatara.

A szennyes ruha, illetve tiszta ruha taroldsara szolgald edényeket jol elkiilonitve tarolja és
fert6tleniti azokat.

A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, és ennek megfelelen teljesen
kiilon kell kezelni.

A széklettel szennyezett pelenkat és fehérnemiit atmosas utan fertétlenitszeres oldatban kell
tarolni a mosas megkezdés€ig. Mosasa eldmosasos programban torténik, tobbszori oblitéssel.

A pelenkazot mososzeres vizzel fertétleniti.

A gyermekek ruhait, agynemiit, torolkozoket, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek
kell tekinteni. Ennek megfeleld mosastechnikat alkalmazza.

A kimosott textiliat a higiénés kovetelményeknek megfelelden kell kezelni és tarolni.

Ha barmilyen enteralis ferté6z6 betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot, vagy jarvanyligyi
megfigyelést rendeltek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést az ide
vonatkozd koOzegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellendrzd
kozegészségiigyi hatosag ir elo.

Az eddigieken tdl, a gyermek, illetve a fehér és szines ruhakat kiilon kell kezelni.

Naponta kiilon a székletes, vizeletes pelenkaknak, etet6soknek 3 %-os hypos aztatd oldatot kell
késziteni.

A mosasi és vasalasi teendOknél figyelembe kell venni az energiatakarékossagot ¢&s
gazdasagossagot.

A mosodaban az el6irasnak megfeleld labbelit kell hasznalni. Mosas utan kézfertotlenités, kopeny
és cipOcsere sziikséges. Utana lehet a szarito-vasald helyiségben a tiszta ruhaval tovabb dolgozni.

A rabizott raktari targyakért felel6s.

Segiti a kisgyermekneveld munkajat a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva.

Udvari jatékok és eszkdzok elokészitésében segédkezik.

A takaritasi munkakat az eldirt takaritasi rend alapjan rendszeresen elvégzi.

Jatékok lemosasa, fert6tlenitése, a flirddszoba, a csoportszoba és a kiszolgald helyiségek takaritasat
az eldirt takaritasi rend alapjan végzi.

Munkakdréhez  sziikséges, illetve azzal kapcsolatos szakmai, munkavédelmi, tlizvédelmi
ismereteket megismerni, elsajatitani, alkalmazni.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkajat koriiltekint6en, legjobb
tudasa szerint végezni.

Az el6irt munka- és védéruhazatot rendeltetésszeriien hasznalni.

A baleset-, munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat betartani.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, melyek munkakéréhez tartoznak, illetve amelyekkel
felettesei megbizzak.

Kételes az ebédldben étkezni.

Miiszakkezdés elott, illetve reggel 8 oraig barmely tavolmaradasat személyesen vagy telefonon
kételes bejelenteni.

A vagyonvédelem érdekében a biztonsagi intézkedéseket betartja, illetve annak ellendrzésérol
gondoskodik. Zards miiszak alkalmaval aktivan részt vesz a zaras teenddinek ellatasaban.

A jo munkahelyi 1égkdr megorzésére torekszik.

Felelds az épiilet biztonsagos bezarasaért.

Gondatlan munkavégzésbol adodo karért feleldsséget vallal.
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az dvodavezetdje, szakmai vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Lajosmizse, 2012. jalius 01.

Kocsis Gyorgyné
ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Lajosmizse, 2012. julius 01.

munkavallalo
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Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Torzsszam: 632427
Ovoda és Bolesode

Bolcsédei Tagintézménye

Lajosmizse, Szent Lajos u. 19.

MUNKAKORI LEIRAS
Andrejkovics Szabina részére

Sziiletett: Nyiregyhaza, 1984.03.14.
Anyja neve: Bélteczki Erika Gyongyi
Lakcim: Kecskemét, Szimferopol tér 21/V.

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus
munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolas: Kjt. szerint

Iskolai végzettség: foiskola

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd, 6vodavezeto helyettes, szakmai vezetd

Fé6bb tevékenysége

1. A gyogypedagogus ismeri a fejlesztd munka elméleti Osszefliggéseit, a kiilonféle
fejlesztéprogramok, gyakorlatok modszertani elveit, illetve azok gyakorlati végrehajtasanak formait.
Bolcsddei tevékenysége soran tiszteletben tartja és fejlesztd munkajaban figyelembe veszi a bolcsdde
gondozasi, nevelési elveit, és a kisgyermekneveld szakmai kompetencidjat, teamben dolgozik a
bolcsdde szakembereivel

2. A team tagjaival egyiitt felelés a fogyatékos gyermek allapotanak megfelelé optimalis fejlettségi
szint eléréséért. 1 fo korai fejlesztést igényld gyermeknél heti harom oraban korai fejlesztést végez,
amelyet a Kecskeméti Szakértdi Bizottsag korai fejlesztéssel foglalkozd szakembere kontrolal. A
gyermekrol fejlodési lapot vezet, melyrdl tajékoztatja a sziilot és a kisgyermeknevel6t. Egy bolcsddés
koru kisgyermeknél prevencios megeldz6 foglalkozast tartott heti alkalommal. Prevencios foglalkozas
a nagymozgasok fejlesztését, elemi mozgasok fejlesztését, hatizomzat megerdsitését, hipoton izomzat
erositését szolgalta. A gyermek fejlodésérdl a sziil6t és a kisgyermeknevel6t tajékoztatja.

3. Uj gyermek felvételekor részt vesz a gyermek felvételét eldonté team munkajaban.

4. Beszoktatds utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, és azt megbeszéli a sajat
kisgyermekneveldvel, valamint a sziilokkel.

5. A gyermek fejlettségi szintjének megfeleléen Gsszeallitja a gyermek egyéni fejlesztési programjat,
Osszegylijti a sziikséges eszkozoket, jatékokat.

6. A kisgyermeknevelének bemutatja a kiilonboz6 fejlesztd feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését,
sziikség esetén egyéni fejlesztést végez.
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7. Rendszeresen ellendrzi, ha sziikséges, a kisgyermekneveldvel valdo megbeszélés utan korrigalja az
egyéni fejlesztd program kivitelezését.

V4

8. Osszedllitjia a csoportos fejlesztd foglalkozasok feladatait, segit azok kivitelezésében, valamint
folyamatosan ellendrzi azok eredményességét. Sziikség esetén javaslatot tesz a feladatok
tovabbfejlesztéséhez vagy egyszeriisitéséhez.

9. A foglalkozasok moddszertani elveit, céljat elfogadtatja a "sajat" kisgyermeknevel6vel, biztositja
szamukra a lehet6ségekhez mért valtoztatas jogat (eszkoz, feladat mennyisége, stb.)

10. Meghatarozott idokdzokben felméri a gyermekek fejlettségi szintjét, és azt dokumentalja.

11. Folyamatosan tajékozodik a gyermekrdl a kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentacié alapjan,
azt a sajat tapasztalataival kiegésziti.

12. Egyiittmiikddik a bolcsdde vezetdjével, a bolcsdde orvosaval, tanacsaival segiti a gondozo-neveld,
fejleszté munka targyi, személyi feltételeinek kialakitasat.

13. Mint a fejlesztd programért felelés szakember, tajékoztatja a sziilot a gyermek fejlédésérol, a
fejlesztés varhato eredményeirdl, sziikség szerint segitséget nyujt, tanacsot ad a gyermekotthoni
nevelésével, fejlesztésével kapcsolatban. Fejlesztési tervet készit, értékeli a gyermekek fejlodését.

14. Ellatja az 6vodaban az SNI A besorolasu gyermekek szakszeri fejlesztését, és dokumentalja. 12 6
SNI-s gyermek ellatasat végzi a 2011/2012-es nevelési évben. A gyermekeket heti két alkalommal
fejleszti, heti szinten fejlesztési tervet készit, megtervezi a foglalkozasokat. Fogadoora keretében a
gyermekek fejlodésérdl tajékoztatast tart a szilok részére. Tovabbképzéseken, szakmai napokon részt
vesz. Eszkozoket készit a fejleszt6 foglalkozasokhoz. Részt vesz az 6vodaban és bolcs6dében szakmai
megbeszéléseken, bemutato foglalkozasokon.

15. Palyazati munkdban részt vesz (Ovodafejlesztési palyazat), kapcsolatot tart az iskola
gyogypedagogusaval és a fejlesztopedagdgusokkal.

Egyéb
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6vodavezetdje alkalmanként

megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriillményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Lajosmizse, 2012. majus 04.

Kocsis Gyorgyné Géczy Gabriella
ovodavezetd bolcsbdei szakmai-vezetd
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi

¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Lajosmizse, 2012. majus 04.

munkavallald
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Eléterjesztés 2. melléklete

Szakmai program

Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesode
Bolcsodei Tagintézménye

2012.

Készitette: Géczy Gabriella
szakmai vezet6

Ervényességi id6: 2012-2015

Tagintézmény cime:
Lajosmizse, 6050

Szent L. u.19.

Tagintézmény telefon szama:
06-76-555-024

E-mail:
mesebolcsi@freemail.hu
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Célunk a szakmai programunk megvalositasaval:

- egyre jobban az ellatottak egyéni sziikségleteinek biztositasa,
- az egészséges ¢letmod alakitdsanak segitése,

- atermészet szeretetének kialakitasa,

- a hagyomanydrzés megteremtése.

A csecsemd lelke "tiszta lap'’ - tabula rasa -, amire semmi nincs irva. Ezt a lapot a gyermek
tapasztalatai irjak tele - az, amit lat, hall és érez.

John Locke

. INTEZMENY BEMUTATASA, ELLATOTTAK KORE,
BOLCSODE CELJAI

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas integrans része, amely a csaladban nevelkedd, 20
hetes és 3 éves kor kozotti gyermekek napkdzbeni nevelését, gondozasat végzi.

Az intézmény Lajosmizse kozpontjaban, a Szent Lajos utcaban - személygépkocsival és
gyalogosan egyarant jol megkozelithetd helyen talalhatd. A bolcsdde kertes hazak kozott helyezkedik
el, mint egy 0j épitmény és egy régebbi épitésii tagovoda meghosszabbitasa. Igy a lakok, az 6voda
révén mar megszoktak és megszerették a gyermek intézményt, minket, a bolcsddét, inkabb kivancsian,
érdeklédve fogadtak.

A korszerli nevelési-gondozasi szemléletnek megfelelden a telephelyen integraltan kap
helyet az 6vodai és bolcsddei funkcid, igy a bolcséde-6voda atmenet kevesebb problémat okoz a
gyermekeknek, a konkrét, gyakorlati szakmai egyeztetés és informaciocsere pedig a szakemberek
részére.

2011 - 06 - 01- én Lajosmizsén megnyitotta kapuit a Lajosmizsei Meserét BOLCSODE, mint az
Ovoda tagintézménye. Az intézmény a DAOP-4.1.3/C-2£-2009-0019 ,, ELSO ESELY PROGRAM -
Bolcsédei ellatas biztositasa Lajosmizse varosban.” az Eurdpai Unié tamogatasaval az Eurodpai
Regionalis Fejlesztési Alap tarsfinanszirozasaval valosult meg.

Az egy gondozasi egységgel induld bolesédében két csoport kapott helyet. Csoportonként (a
jelenleg érvényes jogszabaly szerint) 10 - 14 f6s maximalis gyermeklétszammal miikodik.

A boleséde épiilete funkciojat tekintve alkalmas a sziild értekezletek, rendezvények, iinnepek,

sziiléklubok megtartdsara, egyéni tanicsadasra egyarant. Ezt a két, atlagosan 22-23 m’-es terem
biztositja.
A gyermekek koranak megfeleld étkeztetést a Kozponti konyha biztositja, mely az Attila utcaban van,
¢s a HACCP rendszer elbirasainak szem eldtt tartasaval dolgozik. Az élelmezésvezetd szaktudasa
garancia a korosztalyuknak megfelel6 tapértéka ételek, italok fogyasztasara. A korszerii taplalkozasi
elvek, konyhatechnikai eljarasok figyelembe vételével az étlapot a szakmai vezetd, a bolcséde orvosa
¢s az ¢élelmezésvezetd kozosen allitjak dssze.

A Lajosmizse és Felsolajos Kozoktatasi Intézményfenntartéi Tarsulds altal fenntartott
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde Bolcsddei Tagintézménye a Lajosmizsén

¢és FelsOlajoson €16 gyermekek gyermekjoléti alapellatas keretében torténd bolesddei ellatasat végzi az
alabbiak szerint:

Ellatottak kore:
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény alapjan, a
Lajosmizsén és Fels6lajoson €16, csaladban nevelkedd 3 éven aluli, illetve a 3. évét betdltott, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintjiikk alapjan az dvodai nevelésre még nem érett gyermekek, akik a 4.
évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetdk, gondozhatok bolcsddében.

Fogyatékos gyermekek, akiknek korai habilitacios és rehabilitacios célu nevelése, gondozasa — a
megfeleld személyi, targyi és modszertani feltételek megléte esetén, a rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan a gyermek legfeljebb hatéves koraig - korai fejlesztés és gondozas, vagy
fejlesztd felkészités keretében bolesédében biztosithato. Ellatasi formai:

Teljes vagy részleges integracio: az ép gyermekek bolcsddei csoportjaban két sériilt gyermek
fogathat6. Specialis csoport: egy gondozond harom sajatos nevelési igényl gyermeke gondozasat és
fejlesztését végezheti. A gyermek felvételét szakértdi bizottsag javasolhatja és a felvétel 1-3 honapos
probaiddvel kezdddik: elézetesen a sziiloket tajékoztatni kell, a probaidd lejarta utan a gyermekkel
foglalkozd szakért6i team dont a gyermek tovabbi ellatasanak lehetdségeirdl (egész napos, fél napos
vagy mas ellatasi forma).

Az ellatasba integralt médon bevonasra keriilnek a specialis nevelési sziikségletii gyermekek, illetve
a szocialis jelzérendszer altal jelzett hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.
Az intézmény célja elsésorban azon ellatasi Ur betdltése, amely a szocidlis ellatéorendszerben a

bolesddei alap és kiegészito szolgaltatasok teriiletén régota fennall.

Ezen tevékenységén beliil az intézmény:

e Magas szakmai szinvonall, a gyermekek és csaladok igényeire alapozott, minden
igényl6 szamara optimalis mddon hozzaférhetd szolgaltatast nyujt.

o Igyekszik az intézménykozi kapcsolatrendszer és kommunikacié mitkddtetésével a
gondozasi-nevelési, tanulasi atmenetek zokkendmentességét biztositani

e A  hatranyos helyzetli gyermekek szociokulturalis, kornyezeti hatranyait
kompenzalé gondozasi-nevelési kornyezetet, nevelési eszkozoket ¢s modszereket
biztosit a késébbi szocializacios problémak elkeriilésére

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, ket igény szerint tanacsadassal, egyéni és csoportos
konzultacioval segitve.

Fenti tevékenységeit az intézmény a jogszabadlyoknak megfeleléen, az intézmény
alapdokumentumaiban meghatarozott modon, a szakmai alapelvek és az igénybevevok jogait deklaralo
adatvédelmi és egyéb jogszabalyok szem el6tt tartasaval végzi.

Bolcséde céljai:

Programunk osszeallitasanal fontos szempont és cél volt, hogy szeretjiik a kdrnyezetiinket, ahol éliink,
és ezt az érzést, kotddést szeretnénk gyermekeinkbe is atorokiteni. Olyan kdrnyezetet kivanunk
biztositani a gyermekek szamara, amely leginkabb sugarozza az otthon melegét, ahol természetes,
egyszeri, az életb6l adddo lehetdségek és tevékenységek altal fejlodhetnek abban a csodalatos
természeti kdrnyezetben, amely allando valtozasaival nap, mint nap kerete életiinknek. Természeti
kornyezetiink értékeinek, kincseinek megbecsiilése ¢s Ovasa természetes része kell, hogy legyen
¢letiinknek, hiszen a ma gyermekei lesznek a jovo felndttei, akiknek hozzaallasa, életvitele a zaloga
annak, hogy megdrizhessiik ezen értékeket.

Ennek érdekében programunkban kiemelt szerepet kap a kornyezettudatos szemléletmod kialakitasa,
hogy gyermekeink a kérnyezetiikkel harmoniaban élni tudé felndttekké valhassanak.

A természet kozelsége szamos érdekes és kiilonleges megfigyelésre adhat lehetGséget a gyermekek
szamara, hiszen itt kisallatokkal, madarakkal talalkozhatnak, és az erdd szineinek valtozatossagat is
megcsodalhatjak. A minket koriilvevé aprobb-nagyobb él61ények megismerésével, megszerettetésével
szeretnénk pozitiv érzelmi szalakat kialakitani koérnyezetiink ovasa, védése érdekében. Fontosnak
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tartjuk, hogy a bolcs6de és a csalad értékrendje a kornyezeti nevelés terén is hasonlo legyen. Ennek
elérésében meghatarozoak lehetnek a csaladokkal k6zosen szervezett programok.

II. AZ INTEZMENY MUKODESET BEFOLYASOLO
FOBB TORVENYI ES EGYEB SZABALYOZASOK

A bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2008)

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az Europa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szdmara a napkozbeni gyermekellatasrol

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajt gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirol,

a 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol,

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyezésrol

a pszichologiai €s a pedagogiai kutatasok eredményei,

az elso ¢€letéveknek a késdbbi fejlddeés szempontjabol is meghatarozo szerepének
elismerése,

a bolcsddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken beliil is hangsulyozottan A bolcsodei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembevételével hatarozza
meg a bolcsddékben és a bolcsddei-6vodai integracibban mikkodd bolecsddei
csoportokban folyd neveld - gondozé munka szakmai alapelveit.

. AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST
VEGZOK JOGAINAK VEDELME

Kiilonds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilék, toérvényes
képviseldk, és a bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy
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segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba valo
beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasat
segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

a fejlddésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon;

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak;
védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki erészakkal —, az
elhanyagolassal szemben;

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziil6 (torvényes képviseld) joga, hogy

tajékozodjon a bolesddei ellatasrol,

megvalassza a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;

megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirend;jét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsédei szakemberektdl;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

gyermekével egyiittmiikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az 6t érint6 kérdésekrol tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe vegye;
gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
egyiittmiikodjon a gyermeke ellatasaban kdzremiikodo személyekkel és szervekkel, tovabba a
hatdsagokkal, betartsa az Intézmény hazirend;jét.

A kisgyermeknevel6 joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson;

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjék;

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

munkajahoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozo gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkdaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértdé vagy etikdtlan banasmoddal
szemben;

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakdri feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltézékben jelenjen meg;

a munkakori leirasnak és a vezet6i utasitdsnak megfelelden, onalléan végezze feladatait;

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba jutott
informaciot ennek megfelel6en kezelje;

példamutaté magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét;
teljesitse a csaladi szocializacié mulasztasabol ra haruld korrekcios funkciot;

szakmai kompetenciaja hatarait betartva lassa el feladatait;

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa szerint
végezze.
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A tovabbi jogokat és kotelességeket a ,,Szocialis Munka Etikai Kodexe” és ,,A bdlcs6dei munka etikai
kédexe (tervezet) dokumentumok tartalmazzak.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szold 1997. évi. XXXI. torvény 35.§ alapjan a
bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény érdekképviseleti forumot
mitkodtet.

IV. SZEMELYIES TARGYI FELTETELEK, KEPZESEK

Személyi feltételek

A bolcsdde 6nalld szakmai egységként miikodik, gazdalkodasi és szervezeti kereteit tekintve a
Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Bolesédéhez integraltan. Fenntartdja Lajosmizse és
Felsolajos Kozoktatasi Intézményfenntartoi Tarsulasa.

A minimum személyi feltételeket 15/1998. (IV.30) NM. rendelet 1. sz. melléklete értelmében
bolesddei csoportonként 2 f6 szakgondozond (kisgyermekneveld) és havi 4 oraban 1 f6 orvost kell
foglalkoztatni. A bolcs6dét a szakmai vezetd iranyitja. Kisegité személyzet 1étszama a fenntartd
dontésétdl fiigg. Az 6voda konyhajanak 27 fore elegendo6 kapacitdsa van, ha a boleséde iranti igény ezt
nem lépi tul, az étkeztetést meg tudjak oldani, igy elegendé 1 6 konyhai alkalmazott és 1 f6 takarito
alkalmazasa. A gazdalkodasi feladatokat, igy ahogy minden intézmény esetében, itt is a IGSZ végzi.

A fentiek alapjan a bolcséde személyi feltételei a kdvetkezok:

= ] {6 intézményegység-vezetd (heti 40 ora)

= 4 {6 bolcsddei szakgondozond (heti 40 ora)

= 1 {6 gydgypedagogus

= 1 £6 orvos (havi 4 6ra)

= 2 kisegit6 alkalmazott (1 f6 tejkonyhai alkalmazott, 1 f6 takarito, heti 40 6ra)

Ellatasi és miikodési adatok:
- Féréhelyek szama: 24 {6
- Felvételi korzethatar: Lajosmizse, Fels6lajos

Bolcsédénkben a kisgyermekek életkoruknak, fejlettségiiknek megfeleléen kiilon csoportokban
vannak elhelyezve, ahol 2-2 kisgyermeknevel6 1atja el a szakmai feladatokat.

Képzések
A kisgyermeknevelOk szakmai tovabbképzésének keretén beliil valésul meg a szakmai képzettség
szinten tartasa, emelése.

Hazi tovabbképzés

Havonta egy alkalommal tartunk hazi tovabbképzést, melynek a témajat a nevelOk igénye, érdeklodése
alapjan, valamint aktualis szakmai kérdésekkel kapcsolatban valasztjuk ki. A tovabbképzéseket
kutatomunka, kiadvanyok, szakiranya konyvek, levelek, feljegyzések olvasasa, elozi meg.
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Szakmai beszélgetések

Aktualis kérdésekkel, el6ttiink allé feladatokkal, programokkal, a gyermekek fejlodésével,
nevelésével, gondozasaval kapcsolatos megbeszélések, beszélgetések.

Szakmai nap, bolcsodelatogatas

Szoros kapcsolatot tartunk a Dél-alfoldi Regionalis Modszertani Bolcséde Mddszertani Csoportjaval.
Jartunk Szegeden bolcsOdelatogatason, a modszertani intézmény Aaltal szervezett programokon
folyamatosan részt vesziink.

Targyi feltételek

Egy bolcsddei gondozasi egység kialakitasara keriilt sor, amely az alabbi helyiségekbdl all:

= 2 db csoportszoba
» 1 db gyermekoltdzo - atado
= 1 db fiird6szoba

Csoportszoba

A csoportszoba elbirt alapteriilete 4 m* f6. A helyiségnek természetes fénnyel megvilagitott. A
butorzatnak balesetmentes, az ablakokat bukoszarnnyal és biztonsagi lanccal is felszereltik. Az
ajtoknak mély iivegezésiiek.

Gyermekoltozo, - atadé

A kiilonboz6 kort gyermekek Oltoztetési igényeit kielégiti. Minden gyermeknek kiilon jellel ellatott
kisszekrénye van.

Fiirdoszoba

A firdészoba kapcsolddik a gyermekoltdzohdz, valamint a gondozasi egység mind a két
csoportszobajahoz. Sziikséges felszerelés, mint a gyermek WC, 1 db csecsemokad, polyazo asztal, 2
mosdo, minden gyermek részére sajat fési és torolkozo elhelyezésére alkalmas tartd, a gyermek teljes
alakjat mutato tiikkor, megtalalhato a fiirdészobaban.

A bolcsode egyéb helyiségei

» intézményegység-vezetdi iroda

= kisgyermekneveldi szoba

= takaritoszer raktar

= mosd-vasald helyiség

= konyha, mivel a f6zést mashol oldjak meg, igy elegend6 a melegitd konyha.
= mosléktarolo

= szeméttarolo
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A dolgozok szocidlis helyiségei

= étkezO,
= 51t6z06
= mosdo, zuhanyzo6, WC

Terasz (amennyiben az épiilet adottsagai lehetové teszik)
Jatszokert

A jatszokert alapteriiletének el kell érnie a 10 m2/gyermek nagysagot. A jatszokerten beliil burkolt és
fiivesitett feliileteket, homokozot alakitottunk ki, és egy cstiiszdaval egybekotott maszoka talalhato.

A jatszokertet megfelel novényzettel lattuk el. Az eliiltetett faknak, bokroknak még ndniiik kell, hogy
megfeleld arnyékot adjanak. Emellett a zaj- és porszennyezOddés csokkentését is szolgaljak majd
névekvo lombjaik.

A jatszokertet fiiggéleges palcaosztasu attort kerités veszi koriill. A késébbiekben szeretnénk a
bolesdde udvarat fejleszteni, szépiteni. Szeretnénk a terasz folé egy uv védelemmel ellatott napvédot.

Jatékkészlet

A bolcséde jatékkészletét a gyermekek ¢letkorahoz kapcsolodoan alakitjuk ki folyamatosan, ugy, hogy
egészségiigyi és pedagdgiai szempontoknak is megfeleljenek.

V. BEIRATKOZAS, BOLCSODE NYITVA TARTASI
IDEJE, SZUNETEK, KOLTSEGEK

Beiratkozas

Egész évben varjuk a Lajosmizsén és Felsélajoson lakok jelentkezését.

Aprilis meghatarozott napjan torténik az évi beiratkozas. Ezen idSpont, meghirdetésre keriil, azaz
megjelenik az Onkormanyzat honlapjan, a helyi ujsagban, helyi televizioban, plakatokon.
Gyermekiiket beiratkozni szandékozo sziiloket a bolcsédevezetd fogadja.

Beiratkozashoz sziikséges iratok: Sziiletési Anyakonyvi Kivonat, Lakcim Bejelentd kartya, TAJ
kartya, munkaltatdi igazolas

Bolcsode nyitva tartasi ideje:

Hétfétol — péntekig 7.00-17.00-ig
Sziinetek és bezdardsok

A bolcsdde a hivatalos, torvény altal biztositott iinnepnapokon zarva tart. A nyari idészakban a festési,
karbantartasi, takaritasi munkak ideje alatt a bolcséde zarva tart.

A nyari és téli bezarasokat a sziilok igényeihez igazodva a fenntarto allapitja meg.

Koltségek

A bolcs6dében téritési dijat az étkezésért kell fizetni.

A fizetés minden honapban elére targyho 12-ig.

Hianyzas esetén a reggel 8.00 oraig bejelentett gyermekeket masnaptol tudjuk elfogadni étkezésben
hianyzoként.

2012. 09. hétol bevezetésre keriil a gondozasi dij. Ennek 6sszege naponta 100 Ft/f6.

Betegségekrol a bolesddét értesiteni kell.
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Egy beteg kisgyermeknek az apolason kiviil édesanyja vagy édesapja gondoskodd szeretetére is
sziiksége van. Ezért indokolt, hogy az egyik sziil6 minden idében telefonon elérhetd legyen, hirtelen
betegség esetén.

Bolcsddeorvos heti egy alkalommal jon a bolcsédébe.

Feladata az egészséges gyermekek statuszvizsgalata, a bolcsédébe jard gyermekek egészséges
fejlédésének figyelemmel kisérése, illetve az ovodaba mendk vizsgalata, egészségiigyi torzslapok
kitoltése.

VI. DOKUMENTACIO

A Dbolcséde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol valo
tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott modon dokumentaciot
vezet.

A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informacidk felhasznalasa a gyermekrdl valod
lehet6 legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlodésének segitése, a hatranyos
helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik.

A dokumentacid6 semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja. A dokumentacio
vezetésénél fontos szempontjaink: a targyszerliség (objektivitas), a validitas (a szempontok,
kategoriak, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre
hasznaljak 6ket), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a folyamatossag. A dokumentacio
készitéséhez alkalmazott modszerek, és eszkozok kivalasztasanal kiilonosképpen tekintettel vagyunk a
kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- és targyi kornyezet allandésaga, az adott
helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara elfogadott élethelyzetekhez vald hasonlosaga).

A dokumentacid vezetéséhez a sziilok hozzajarulasat kérjiik, a rogzitetteket kérésiikre megmutatjuk. A
dokumentacid vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat a legmesszebbmendkig figyelembe
vessziik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a korai fejlesztés és gondozas feladatait — a Szakért6i és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére épitett — fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv
alapjan végezziik. Az egyéni fejlesztési tervet a korai fejlesztést és gondozast végzo vagy iranyitd
gyogypedagogus (terapeuta), és a korai fejleszté pedagdgus késziti el. Az egyéni fejlesztési tervnek
tartalmaznia kell az értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés, a latasfejlesztés, az adaptacios tréning, a
mozgasfejleszto terapiak, a pszichologiai fejlesztés feladatait.

A fejlesztést - gondozast végzo gyogypedagogus kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon egyéni fejlesztési
napldt vezet.

A gyermek fejlodését a korai fejlesztést és gondozast végzé vagy irdnyitd gyogypedagdgus
kozpontilag kiadott nyomtatvanyon értékeld lapon értékeli. Az egyéni fejlesztési tervet és az értékelési
lap egy példanyat megkiildi a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagnak, illetve a sziildnek, egy
példanya az ellato intézményben marad.

Bolcsodevezeto altal vezetett dokumentacio:

Felvételi konyv (felvételek fliggvényében folyamatosan)

Statisztika, havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek
Gyermekek alapnyilvantartasa a téritési dijjal kapcsolatban (gazdasagi tigyintézovel)
TAJ alapu nyilvantartast (helyettessel, gazdasagi tigyintézével)

Heti étrend tervezet az élelmezésvezetdvel

Jelenléti kimutatas, tavolmaradas

Koltségvetéssel kapcsolatos nyilvantartasok a gazdasagi ligyintézovel

Napi jelenléti kimutatas (gyermekek normativa)

Napi jelenléti gyermekétkezés

Dolgozok személyi anyagai:
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dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalataval kapcsolatos dokumentacio
a dolgozodk szabadsaganak nyilvantartasa, engedélyezése

munkakari leirasok

szakmai képzések, tovabbképzések nyilvantartasa

Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentacio:

bolesddei - gyermek egészségiigyi torzslap, amely tartalmazza:
- magassag — sulytablazat
- fejlodési tabla vezetése
- acsaladlatogatast
- a beszoktatas menetét
- agyermek fejlédését 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente
- lzend flizet — havonta
- csoportnapld — naponta
- napi jelenléti kimutatas (gyermekek)
Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértoi és egyéb szakvizsgalatokhoz, vizsgalatokhoz, ha sziikséges.

Gyodgypedagégus altal vezetett dokumentaciok:

- akiilonleges gondozast igénylo gyermekek részére egyéni fejlesztési tervet készit
- gyogypedagogiai felmérés készitése évente két alkalommal
- gyogypedagogiai vélemény készitése szakértdi bizottsag szamara

Elelmezésvezeto altal vezetett dokumentacié:

- heti étrend (bolcséde orvossal, és bolcsdde vezetovel)
- nyersanyag-felhasznalas

- arubeszerzési bizonylatok, szamlak

- adagolasi utmutatok

- ételrecept gylijtemény

- a HACCP-hez kapcsolddd dokumentumok

VIL. A BOLCSODE KULDETESE, MISSZIOS
NYILATKOZATA

A boleséde egy gyermekjoléti intézmény, ahol a csaladban nevelkedé 20 hetes — 3 éves koru
gyermekek napkozbeni ellatasat, gondozasat és nevelését végzik.

A gyermek nevelésében a csalad elsddlegessége mellett a bolcsdde kiegészitd, segitd szerepet vallal,
egyiittmiikodik a csaladokkal.

Tiszteletben tartjuk a gyermek jogait, az alapvetd szabadsagjogokat, elfogadjuk és megbecsiiljik a
kisgyermek személyiségét. Tiszteljiik a massagot.

Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden kisgyermeket.

A nevelést- gondozast egységnek tekintjiik.

Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és a targyi kornyezet allanddsagat.
Banasmoédunkkal, a nevelés-gondozas modszereivel igazodunk a gyermek egyéni fejlettségéhez,
igényeihez.

Batoritd neveléssel, gyermekkdzpont szemlélettel segitjiik a személyiség kibontakozasat, egészséges
fejlodését.
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Kornyezettudatos magatartas kialakitasaval a természettel egyiitt élni tudd és szereté készségek,
képességek, kompetenciak megalapozasat segitjiik.

Fontosnak tartjuk, hogy a bélcsdde igénye és a sziilok igénye 0sszehangolt legyen.

A személyi és targyi feltételek maximalis biztositasan tal olyan gondozasi-nevelési 1égkort alakitunk
ki és tartunk fenn, amelyben a gyermek jol érzi magat, szivesen jon a bolcsédébe és optimalis testi-
lelki fejlédése biztositott. A bdlcsdde nyitottsaganak, csaladbarat jellegének megdrzése minden
dolgozonk elsérendii feladatai kozott szerepel.

A szil6 akkor lesz elégedett a szolgaltatassal, ha nyugodt szivvel hagyja gyermekét a bolcsédében,
igényeit maximalisan figyelembe veszik, bizalmas kapcsolatot tud kialakitani al neveldvel a gyermek
érdekében, valamint a kisgyermeke jol fejlodik.

A gyermekek nevelését - gondozasat megfeleld szakmai képzettséggel rendelkez6 kisgyermeknevelok
végzik, akik munkajukat hivatasnak tekintik. A legjabb szakmai modszerek szerint dolgoznak, ezaltal
fejlesztik a gyermekek kreativitasat, alkotokészségét. A természethez kdzelitve spontan ismereteket
nyGjtanak. A gyermekek alkotasai a sziilok szamara is megtekinthetok. Valljuk, hogy minden
gyermeknek joga van az egyéni banasmddhoz, hogy szeretettel és figyelemmel kisérve fejlodhessen.
Mindennapjaink tervezésénél célunk a gyermekek vidam, nyitott, kiegyenstlyozott, jatékban
elmélyiild, kreativ, onbizalommal rendelkezd személyiséggé érése.

Jelszavunk a NYITOTTSAG, ajtonk nyitva all minden sziilé el6tt. A sziilok bizalommal fordulhatnak
gyermekeik nevelGihez, akik minden esetben igyekeznek hasznos €s szakszerii tandccsal ellatni a
kedves sziiloket, vagy sziikség esetén megerdsiteni 6ket abban, hogy gyermekeik jol fejlédnek.

Gondoskodasunk, munkan, szakmai tudasunk eredménye, hogy 3 éves korara, az dvodai felvételig a
legtobb kisgyermek:

Nyitott, befogadd az 0j kornyezet irant, szivesen baratkozik, jatszik egyiitt tarsaival.

Jol tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket.

Ismeri a csoportban kialakult szokasokat, szabalyokat, ezekhez nehézségek nélkiil alkalmazkodik.
Onalléan étkezik, kis segitséggel oOnalldan tisztdlkodik, oltozkodik, a jatékait helyre rakja,
szobatisztava valik.

Jol érthetéen beszél, gazdag a szokincse, megérti az egyszerii magyarazatokat, az dsszefiiggéseket.
Természeti kornyezetiikben felfedezi a szépséget, észreveszi a problémakat.

VIIL. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA,
HITVALLASA

Intézményiink minéségpolitikaja

Intézményiink elkotelezi magat minden belso és kiilsé tevékenységében, hogy a sziilok, gyermekek
igényeinek minél szélesebb korben megfeleljen, rugalmasan alkalmazkodva az intézményiinket
érintd kihivasokhoz. Elsésorban a kisgyermekek sziikségleteit tartjuk szem el6tt, az 6 érdekeiket
kivanjuk szolgalni.

Mindségpolitikank megvalositasaval az intézményi gondozd illetve nevelomunka stabilitasat,
kiegyensulyozottsagat és szinvonalassagat szeretnénk elérni. Intézményiink Kkinyilvanitja, hogy
szolgaltatasaink mindségének fejlesztése minden dolgozd személyes feleldssége. Mindségpolitikank a
folyamatos fejlesztés elkotelezettségét kell, hogy hordozza magaban.

Intézményiink hitvallasa
" Az igazi nevelés nem szigoru biintetés

és szeret engedékenység,
pofozo-simogato taktikajan mulik,
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hanem mindenekel6tt a PELDAN, a MINTAN,
gyermekiinkre els6sorban a Iényiinkkel hatunk.
Azzal akik vagyunk.
Amit mondunk kevés.
Egész 1ényiinkkel neveliink."

( Miiller Péter)

A 0-3 éves korosztaly nevelésének, gondozdsanak mindsége rendkivill meghatarozo, hiszen az
egészséget, a jolétet, az egyiittmiikodés képességét, a szocialis készséget és vagyat mind-mind ezek az
¢lmények befolyasoljak. Ebben az idGszakban a szellemi, érzelmi és szocialis készségek
kibontakoztatasa a legfontosabb feladat, melyhez egy holisztikus szemléletii a gyermek sziikségleteire
¢és jogaira alapulo integralt a sziiloket és a tarsszakmakat bevond programra van sziikség. Hissziik,
hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen szocialis 1ény, akinek joga van deris, szeretetteljes
légkorben, elfogadd kornyezetben, a kozdsségben tevékenykedve megkapni mindazokat a fejlesztd
hatasokat, melynek segitségével sokoldali harmonikus személyiség valhat bel6le. Arra toreksziink,
hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl a vilagra nyitott, fogékony, érdeklddd, nalléan gondolkodni
tud6 emberek valjanak.

IX. BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK
ALAPELVEI

A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége. Bolesddénk a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva, annak erdsitésével, segitésével vesz részt a gyermekek
gondozasaban, nevelésében. Sziikség esetén lehetdségeinkhez mérten toreksziink a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzalasara, korrigalasara. A szilék szamara lehetévé tessziik a tevékeny,
kiilonb6z6 szinteken és modokon megvalosuld bekapcsolodast bolesdédénk életébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fejlédé személyiséget — a kisebb kori kompetenciabdl fakado nagyobb segitség
igénye / rautaltsiga miatt kiilonleges védelem illeti meg. Bolcsédei nevelésiink-gondozasunk
értékkozvetito és értékteremtd folyamat, melyben a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a
személyes, a szocialis és a kognitiv kompetenciak fejlodésének segitésére toreksziink, az emberi jogok
¢és alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A nevelés és gondozas egységének elve

A nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb
fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei azonban
nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre. Az elsé 3 életévben a nevelési feladatok jelentds része a
gondozasi miveletek soran valosul meg. A gyermek a gondozas kozben a neveldvel valo
kommunikacié révén megismerkedik sajat testével, testrészeivel, kialakul a testséma. Az dnmagarol
ezen helyzetekben szerzett tapasztalatok a kommunikacio érzelmi kotése, a felnéttnek a gyermekrol
adott jelzései kihatnak a késObbiekben 6nmaga elfogadasara, a személyiség egészséges alakulasara.

Az egyéni banasméd elve
A gyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a felndtt Oszinte érdeklddése, figyelme, megbecsiilése, a

kompetenciajanak elismerésén alapuld valasztasi lehetOség biztositdsa az egyes élethelyzetekben, a
pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerésitése, elismerése. Kisgyermekneveldink meleg,
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szeretetteljes odafordulassal, a megfelelé kornyezet kialakitasaval, a gyermekek életkori- és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segitik a
gyermekek fejlodését. Arra toreksziink, hogy a bolcsddébe jaroé gyermekek mindegyike folyamatosan
érezze a rola gondoskodo felnétt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik, akkor is, ha esetleg tobb
teriileten jelentOs eltérést mutat az atlagos fejlodéstol, ha sajatos nevelési igényi, ha viselkedése
bizonyos esetekben kiilonbozik a megszokottol, emiatt nehezebben kezelhet6. Nevel6ink elfogadjak,
tiszteletben tartjak a gyermek vallasi, etnikai, nemzeti hovatartozasat, és a lehetdségek szerint segitik
az identitastudat kialakulasat és fejlodését, segitik a sajat és a mas kultura és hagyomanyok
megismerését és tiszteletben tartasat.

A biztonsag és a stabilitas elve

Az egészséges személyiségfejlodés fontos feltétele az érzelmi biztonsagot jelentd stabilitas, az, hogy a
gyermek személyi és targyi kornyezete a bolcsddei élet sordn lehetdség szerint ne valtozzon. A
gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosagaval (,,sajat” kisgyermeknevel6i rendszer,
felmendrendszer, csoport- ¢s helyallandosag) noveljiik az érzelmi biztonsagot, amely alapul szolgal a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz. A napirend folyamatossagaval, az egyes mozzanatok
egymasra épiilésébol fakadd ismétlédésekkel tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot
eredményeziink a napi események soraban, hogy ezzel noveljiilk a gyermekek biztonsagérzetét. A
gyermekek 1j helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatasaval segitjiik alkalmazkodasukat, a
valtozasok elfogadasat, az 0 megismerését, a jO szokasok kialakulasat. A biztonsag nyujtasa
természetszerlileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak minden formajatol valo védelmét

is.
Az aktivitas, az 6nallésulas segitésének elve

A boélcsddei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata a biztonsagos és tevékenységre motivalo
személyi és targyi kdrnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegend6 id6 biztositasa, a gyermek
meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a kompetencidjanak megfeleld mértékii dontési
lehetdség biztositasa. A gyermek 0sztonzése, megnyilvanulasainak elismerd, tamogatd, az igényekhez
igazodo segitése, a gyermek felé iranyuld szeretet, elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast és az
Onallésag iranti vagyat. Neveldink az élményszerzés Ilehetéségének Dbiztositdsaval, sajat
példamutatasukkal, az egyes élethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatova, befogadhatova,
kezelhet6vé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal valo
probalkozasok batoritasaval segitik a tanulast.

Az egységes nevel6 hatasok elve

A nevelés értékkozvetités ¢és értékteremtés egyben. Eredményessége érdekében fontos hogy, a
gyermekkel foglalkozd felnéttek — a kozottik 1évo személyiségbeli kiilonbozdségek tiszteletben
tartasdval — a gyermek elfogadasaban, a kompetencidjanak és pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld
fizikai és érzelmi biztonsag és szeretetteljes gondoskodas nyujtasaban, Ontevékenységének
biztositasaban egyetértsenek. Neveldink az alapveto értékek, erkdlesi normak és célok tekintetében
nézeteiket egyeztetik, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

A pozitivumokra tamaszkodas elve

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdsitése, elismerése.

A rendszeresség elve

A rendszeresen ismétlodo tevékenységekkel noveljik a gyermekek biztonsagérzetét, tajékozodasi
lehetdségét, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeziink a napi események soraban.
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A fokozatossag elve

A gyermekek Uj helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatasaval segitjiik alkalmazkodasukat, a
valtozasok elfogadasat, az uj megismerését, a szokasok kialakulasat.

A természet és élet kozeliség elve

Az élet legdsibb, legigazibb foglalata a természetes kdrnyezet, mely minden megismerni valo koziil a
legkozelebb all a gyermekhez. Megfeleld alapot és feltételeket teremt a természetes fejlodés
segitéséhez. A nevelés alapvetd kerete, eszkdze, modszere.

Naponta valtoz6 csodai, gazdagsaga valtozatos lehetéségeket biztosit a jatékhoz, munkahoz,
tanulashoz és az alkotdsokhoz. Ha e koré a két dinamikusan valtozo, de ugyanakkor allandésagot
sugarzé fogalom koré szervezziik a bolcsddei életet, kialakulhatnak azok a szokasok, és értékrendek,
amelyek elésegitik a kdrnyezettel valdé harmonikus kapcsolat kialakulasat.

X. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA

A nevelés egyet jelent azzal,
hogy segitiink a gyermeknek
valora valtani lehetdségeit.”
(Eric Fromm)

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatasanak
¢s esetlegesen kiegészitd szolgaltatdsoknak biztositasaval 20 hetes-3 éves egészséges és a 20 hetes-6
éves sajatos nevelésli igény(i gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek kielégitése, az optimalis
fejlodés elOsegitése. 4 hatranyos helyzeti gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik
enyhitésére toreksziink. A sajatos nevelési igeny( gyermekek habilitdaciojanak és rehabilitaciojanak
segitése a gondozas, nevelés, az egyéni és a csoportos foglalkozasok keretében, a gyogypedagogus és
korai fejlesztd pedagogus iranyitasa alapjan torténik.

A szocialis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemodkortdl kezdve
aktivan, pozitiv 1égkdrben vehessen részt a gondozasi helyzetekben. A felnéttel valé kommunikacio
érzelmi toltése, a kisgyermekneveld gyermeknek adott jelzései, kihatnak az oOnelfogadasra, a
személyiség egészséges alakulasara. Nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmodra nevelésre,
els6dlegesen a prevenciora (egészséges taplalkozas, higiénés szokasok kialakitasa, mozgasban gazdag
jatéktevékenység, szabad levegon jatszas, szabad levegoén alvas (udvaron, teraszon) stb.

A gvermekeknek nyujtiuk az:

Egészséges ¢s biztonsagos kornyezetet.

"Sajat" kisgyermeknevelot.

Szakszer(i és szeretetteljes nevelést-gondozast.

A helyes higiénés szokasok ¢és viselkedési szabalyok elsajatitasat.

Jol szervezett, rugalmas folyamatos napirendet.

Sokféle jatéklehetdséget, onallo és szabad jatékot, egyiittjatszast a tarsakkal: szobaban, jatszébudvaron.
Eletkornak megfeleld, valtozatos jatékeszkozoket, fejleszté-jatékokat.

Firkalasi, rajzolasi lehetdségeket, gyurmazast, festést.

Jatékos tornat, a nagymozgas fejlodését.

A személyiség, a kreativitas kibontakozasat.

A koruknak megfelel6 tanulasi lehetdségeket, a megismerd-folyamatok fejlédését.
Azonos kortl gyermekek megismerését, egyiitt-jatszast.

Levegbzést, jatékot a szabadban.
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Napi négyszeri étkezést, korszerli és az életkornak megfeleld taplalkozast, gondosan Osszeallitott
étrendet.

Rendszeres gyermekorvosi feliigyeletet.

Megismertetjiik és megszerettetjiik a természeti értékeinket.

Kornyezetbarat ¢letmod kialakitasa.

Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

A gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés elOsegitése.

Az egészséges testi fejlodés eldsegitése

A harmonikus fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd kultarhigiénés
szokasok kialakuldsanak segitése.

A testi-lelki harmonia kialakuldsat és megdrzését segitd napirend (ezen belil: étkezés, mosakodas,
0ltozkodés, pihenés, alvas, szobatisztasagra nevelés, levegdzés, jaték, mozgas).

Sziikség esetén specialis szakember bevonasaval prevencios és korrekcios feladatok ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacié segitése

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti megeldzése,
illetve csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban.

A neveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakulasanak segitése.
Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én tudat egészséges fejlédésének
segitése.

A bizalmon ¢és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egylittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése.
LehetOségteremtés a neveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az én-érvényesités és a
tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek fejlodését.

A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikaciés kedv felébresztésével és
fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa).

A nehezen szocializalhato, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy mozgassériilt, a sajatos nevelési
igényl, hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek nevelése - gondozasa specialis torodéssel,
sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Az érdekl6dés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdekldédési kor boviilésének
segitése.

A kommunikativ képességek és a kommunikacids kedv fejlédésének segitése.

A gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa.

Az 6nalld aktivitas és kreativitas tamogatasa.

Az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése.

Ismeretnytjtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése.

A gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az onkifejezés
lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzet-megoldasi
mintak nyujtasa.

A jo szinvonali gondozas mellett az utobbi években el6térbe keriilt az értelmi fejlddés fokozottabb
tamogatasa. Ezt segitjik a gyermekek kornyezetének gondosabb kialakitasaval, a tevékenységek
korének szélesitésével, a fejleszt jatékok, eszk6zO0k gondosabb valogatisaval, a felnbtt aktivabb
részvételével a gyermekek tevékenységében, kommunikacidjaban.

A fejlédés leggyakoribb jellemzdi a boles6dés Kkor végére
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Nagyon sok teriileten 6nalld a gyermek: egyediil étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik, legfeljebb apro
segitséget igényel. Mar nemcsak a szoros felnétt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban,
hanem szivesen jatszik tarsaival is. JOl tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a
csoportban kialakitott szokasokat, szabalyokat, az ezekhez vald alkalmazkodas nem jelent nehézséget
szamara. Kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 11j tevékenységekben. Gazdag
szokincse van, elsésorban beszéd utjan tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel. A gyermekek tobbsége
szobatiszta. Képesek természeti kdrnyezetiinkben felfedezni a szépséget.

XI. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK
ELVEI

Kapcsolat a sziilokkel

A Dbolesédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
megfeleld fejlodését. A csaladi és a bolcsddei nevelés-gondozas Osszhangja, a sziilok és a neveldk
kozotti partneri kapcesolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlédésének.
A sziil6 ismeri legjobban a gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit,
nagymértékben segitve ezzel a gondozondt a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni
banasmod kialakitasaban. A kisgyermekneveld pedig, mint szakember, szaktudasaval, tapasztalataival
tudja segiteni a sziil6t gyermeke nevelésében.

A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek fejlodésérol; ez
alapvetd fontossagli a személyre sz6l6 bolesddei nevelés-gondozas kialakitasaban, és a csaladokat is
segitik a gyermek nevelésében. A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele az dszinteség, a hitelesség,
a személyes hangvételi (de nem bizalmaskodd), etikai szempontbol megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarto, tapintatos kommunikacio. A bdlcséde nyitott minden érdekldd6
szamara fliggetleniil attol, hogy jelenlegi illetve jovobeli gyermekrdl van szo. Az idejard gyermekek
sziilei barmikor bejohetnek és megnézhetik, hogy mi is torténik intézményiinkben, milyen ellatast
kapnak gyermekei.

Munkank soran fontosnak tekintjiik, hogy egyiittmiikod6, harmonikus kapcsolatot alakitsunk ki a
csaladokkal, segitsiik egymast a gyermek nevelésében. Ennek teljesiiléséhez kinaljuk az alabbi
lehetdségeket:

A sziilok és a gyermekek ismerkedhetnek a bolcsddével, még a felvétel elott.

Neveldink csaladlatogatast végeznek, lehetdleg a beszoktatas kezdete el6tt latogatjak meg otthonaban
a kisgyermeket.

Sziilovel torténd fokozatos beszoktatassal segitjiikk a gyermekek alkalmazkodasat az uj kdrnyezethez.
A sziilok és a nevelok a reggeli érkezés és a délutani hazaadas alkalmaval tajékoztatjak egymast a
gyermekkel kapcsolatos fontos eseményekrdl, a valtozasokrol.

A ,sajat” kisgyermekneveldk irasban is tajékoztatast nydjtanak a csaladok szamara a gyermek
fejlodéséral, a valtozasokrol.

A sziilok igényiik szerint kezdeményezhetnek beszélgetést a ,,sajat” neveldvel, vagy mas bolcsédei
szakemberekkel.

Nyilt napokat tartunk a bélcsédében, minden érdeklddd szamara.

Hagyomanyainknak megfelelGen a jeles napokat, iinnepeket a sziilokkel egyiitt tartjuk a csoportban.
Csaladi programok szervezésével a természet- és kornyezetbarat életmodot népszerisitjiik.

A faliujsagunk mindig naprakész informaciokkal all a sziilék és az érdeklddok rendelkezésére.
Tajékoztatjuk a szildket az aktudlis eseményekrodl, linnepekrdl valdo megemlékezésekrdl. Ennek
megfeleld mindig a dekoracid is. Rendszeresen jelennek meg a helyi Gjsagban fényképek, cikkek a
bolcsddérdl.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formajat tartjuk szem elétt:

Egyéni kapcsolattartasi formak: beszélgetés érkezéskor ¢és hazamenetelkor, {iizend flizet,
csaladlatogatas, fogadoora.
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Csoportos kapcsolattartasi formak: sziil6i értekezletek és sziilécsoportos beszélgetések, hirdetétabla,
nyilt napok, irasos tajékoztatok, szervezett programok, stb. Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be,
célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Csaladlatogatas

Célja: a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a sziiléknek otthoni kérnyezetben valod
megismerése, ezért lehet0ség szerint az elsd csaladlatogatasra a beszoktatas megkezdése elott keritiink
sort. A csaladlatogatas arra is lehetéséget nytjt, hogy a sziilé bévebben informalodjon a bdlcsédei
¢letrdl, jobban megismerje azokat a neveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az emberek
intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas lehetéségének ajanlasakor, az idépont
megvalasztasakor, a csalddlatogatas alatt és utan a csalad kivansagait mindenckfelett tiszteletben
tartjuk (a csaladlatogatas el6li elzarkozast is).

A kisgyermekneveld:

- ismerje a csaladlatogatas jelentOségét,

- a csaladlatogatason hivatasanak megfeleléen viselkedjen,

- a sziilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas elényos a gyermek szempontjabol.

Fogadddra

A vezetOno és a neveldk elére megbeszélt idopontban, illetve sziikség szerint barmikor allnak a sziilok
rendelkezésére.

Csoportos sziil6i értekezletek

Egy évben két alkalommal rendezett, aktualis eseményekrol, programokrol, kozos feladatokrol valod
tajékoztatas, eszmecsere.

Sziilocsoportos beszélgetések

A sziilékben felmeriil6 aktualis kérdések (pl. szobatisztasag, alvas, agresszio, étkezés, dvodai beiratas,
betegségmegeldzés, elvarasok) korbejarasa, megbeszélése. A problémak megosztasa, egymas
meghallgatiasa segiti a sziil6i kompetenciaérzés megtartasat. Lehetéség van az egymastol hallott
helyzetkezelési modok tovabbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar bovitésére. A neveldktol
kapott indirekt megerdsitések jo iranyba befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.

Ko6z6s programok tervezése

A partneri kapcsolat erésitése érdekében a sziilok is részt vehetnek programjainkon (pl. jatszohaz,
farsang, karacsony, gyermeknapi kerti mulatsag stb.) A szervezett programok a csaladok igényeihez
igazodo tobblet-lehetdségek a csaladok segitése, a sziiléi kompetencia névelése és a csalad és a
bolesdde kozotti kapcesolat erdsitése érdekében. Tobb fajtajuk lehet, pl.: eldadas, beszélgetés neves
szakemberrel a csaladokat érintd, sziiloket érdekld témakrol, étel-, konyv-, jatékbemutato
szaktanacsadassal és adott esetben vasarlasi lehetdséggel egybekotve, vagy klub-jellegli csaladi
programok {innepekhez kapcsolodéan vagy alkalomtol fiiggetleniil bizonyos, kiszamithato
rendszerességgel (pl. adventi késziilodés, nyari strandolas,

baba-mama torna). Ezek a k6zos élmények, az emberi kapcsolatok és a tapasztalatok, a tajékozottsag
gyarapitdsaval nagymértékben hozzajarulhatnak a sziil6i kompetencia fejlodéséhez, a csaladi
nevelésnek és a gyermek fejlodésének segitéséhez.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilével torténo fokozatos beszoktatas
A sziilével torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikddést helyezi eltérbe. Az anya

vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 0j kornyezethez valo
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alkalmazkodasat. A kisgyermek és a neveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotédés segiti a
gyermeket 0j kornyezetének elfogadasaban, jelentésen megkdnnyiti a beilleszkedést a bolcsddei
kozosségbe, csokkenti az adaptacid soran fellépd negativ tiineteket (pl. étvagytalansag, sulyesés,
nyugtalansag, siras, tiltakozas, a sziiléhoz val6 fokozott ragaszkodas, a viselkedésben, szokdsokban, az
Onallosag terén jelentkezo esetleges valtozasok, alvaszavar, stb.).

A beszoktatas sikerességének feltételei:

A nevel0 konkrét helyzetekben, annak sajatossagaihoz igazodva rugalmasan tudja alkalmazni a
modszert.

A sziilok felé hitelesen képviselje a modszer eldnyeit a gyermek szempontjabol.

A beszoktatas id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb két hét.

A nevel6 a sziil6tél fokozatosan vegye at a gyermek ellatasat.

A gyermek bolcsddei életének kialakitasanal a szakmai elvek megszabta kereteken beliil figyelembe
kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas folyaman arra toreksziink, hogy a sziilék megbizonyosodjanak arrol, hogy tavollétiikben
gyermekiik biztonsagos, szeretetteljes, elfogadd kornyezetben lesz a bdlcs6dében. A napirend
kialakitasa soran figyelembe vessziikk a gyermekek életkori sajatossagait, az egyéni igényeket, a
fejlettségi szintjét, és ehhez igazitjuk szakmai elképzeléseinket. Lehetdséget biztositunk sok-sok,
kiilonb6z6 tevékenységre. Elegend6 idot biztositunk a szokasok kialakitasara, az 6nallosag fejlodésére.
Ebben a korban a jaték a legfontosabb, ezért mindehhez deriis, minden gyermek szamara szeretetteljes,
biztonsagot nyujto 1égkor kialakitasara toreksziink. A beszéd- és szokincsfejlesztés mondoka, vers,
ének, bab, mese, beszélgetés alkalmaval torténik. Rajzolas, festés, gyurmazas, ragasztas, fiizés és
egyéb kézmiives tevékenység szolgalja a vizudlis nevelést, nyajtja az alkotas 6romét. Nevelési
alapelveink koz¢ tartozik az egyéni banasmod és az allandosag biztositasa, az 6nallosag és aktivitas
segitése.  Nevelésiinket  gyermekkozpontid — szemlélet, segité  magatartas jellemzi. A
gyermekkozpontisag szamunkra azt jelenti, hogy mi alkalmazkodunk a gyermek igényeihez, és az 6
kivanalmait igyeksziink kielégiteni. Arra toreksziink, hogy a csaladokkal egyiittmikodve, egyiitt
neveljitk a gyermekeket a rendszeresség, fokozatossag és pozitiv nevelési modszerek alkalmazasaval.
Bolcsédénkben valtozatos, szines jatékkészlet segiti az Onalld, szabad jatékot, a gyermekek
aktivitdsanak, kreativitasanak kibontakozasat. Nagy hangsulyt fektetiink a gyermekek koranak
megfeleld onallésodasra, a helyes higiénés szokasok, viselkedési szabalyok elsajatitasara, a készségek,
képességek fejlesztésére. Fontosnak tartjuk a korszerii étkeztetést, a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasat, az életkornak megfelel6 tapanyagsziikséglet kielégitését. Ezért, mivel az 6voda kozponti
konyhajan féznek a bolcs6dének, szoros és jo kapcsolatot apolunk az élelmezésvezetdvel.

Csaladbarat, tamogatd intézményként biztositani szeretnénk a gyermekek életkoranak, fejlettségének,
egyéni sziikségleteinek megfeleld érzelmi, értelmi, mozgasfejlodését, és biztonsagos kornyezetet,
lehetdséget adni Uj tapasztalatok gytjtésére,

»dajat kisgyermeknevel6”-rendszer

A ,,sajat kisgyermekneveld”-rendszer a személyi allandésag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek
egy része (5-7 gyermek) tartozik egy nevel6hoz. A nevelés-gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a
gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat, naplojat, 6 tartja szamon az Gjabb fejlodési
allomasokat. A ,,sajat neveld” szoktatja be a gyermeket a bolcs6débe, és a bolcsédébe jaras egész
id6tartama alatt 6 a neveldje (felmendérendszer). Az un. dlelkezési idében — az az idGszak, amikor
mindkét nevelé a csoportban van — idejét elsésorban a ,,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére
forditja.

A ,,sajat kisgyermeknevel¢”-rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a ,,sajat”neveld segiti at 6ket a bolesddei
¢let soran adodo nehézségeken.
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Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsédei gyermekcesoport 1étszamat jogszabalyok hatarozzak meg. Csoportonként 10-14 £f6. Ennél
magasabb létszam szakmailag nem fogadhat6 el, a megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi
problémat jelent a nevelének, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valosziniisithetden tobb a konfliktus,
megterhel6bb az alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban (specialis csoportban vagy integraltan /
inkluzivan) torténé gondozasa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek ellatasahoz sziikséges
feltételrendszer biztositasaval oldhatdé meg, de természetesen a létszamhatarok a sajatos nevelési igény
természetétdl is jelentés mértékben fliggnek.

A gyermek a bolcsddébe jaras teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor
szerint homogén és vegyes csoportok egyarant el6fordulnak. Szakmailag tamogathatobb az életkor
szerinti homogén csoport: részint azért, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése
még homogén csoportban sem konnyl feladat, részint azért, mert a vegyes korcsoport elényei (a
nagyok huizéerét jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel valo egyiittlét soran empatiajuk, toleranciajuk no)
a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késobbi életszakaszokban.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos nevelés-gondozas feltételeit, annak megvalositasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az Onallésodas
lehetdségét. A napirenden beliil az egyes gyermek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kdzben a csoport
¢letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozddhassanak a varhatd eseményekrol,
kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A
folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek
biztonsagérzetét, jO kozérzetét teremtik meg. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori
Osszetételétol, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a
csoportlétszam ¢és egyéb tényezok (pl. a bolcséde nyitasa, zarasa, stb.) is. Kialakitdsanak tovabbi
feltételei a személyi allanddsdg (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a kisegitd személyzet Osszehangolt munkaja, a gyermekek otthoni életének,
¢letritmusanak lehetdség szerinti figyelembe vétele. A nevelok munkarendje a gyermekek napirendje
alapjan késziil el.

XIL. A BOLCSODE KAPCSOLATAI MAS
INTEZMENYEKKEL

A bolcs6dék kapcsolata a bolcsédei halézaton beliil

A bolcs6dei halozat fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regionalis modszertani bolcs6dék,
melyeknek feladata az egyes bolesédék szakmai mikddésének segitése és folyamatos figyelemmel
kisérése.

Bolcséde és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonds érdeklédés
révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek
szamara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat. Bolcséde — ovoda atmenet megkoOnnyitése
érdekében, azok az 6vd nénik, akikhez keriilnek a bolcsédés gyermekeink, meglatogatjak Oket a
bolcsddében. MegbeszElt napon a kisgyermeknevelével az a kisgyermek, aki 6vodaba megy,
meglatogatja az 6vodat, az dvodai csoportot ahova keriilni fog és ahol az 6vé nénik mar varjak, és
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orommel mutatjak meg az 6vodat. Ha lehetséges és van ra mod és lehetség a gyermek az dvodaban a
bolesddei jelét is megkaphatja.

Ennek érdekében folyamatosan egyeztetjiik nevelési elveinket, kozos programokat szerveziink
(intézménylatogatasok, linnepségek).

Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek /keriilhetnek (tobbek
kozott: Védondi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd
Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Gyamhatésag, Nevelési Tanacsado, Tanulasi
Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag).

A bolesédék és a kiilonb6zo (bolesddei halozaton belilli és a csaladsegités teriiletén mitkodo) civil
szervezetek kozotti egylttmiikddés sok tekintetben hozzajarulhat a bolcsodei ellatas fejlédéséhez, az
ellatast igénybe vevo csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz torténd igazodast segitheti.

Bolcséde kapcesolatot tart a Dél -Alfoldi Regionalis Mddszertani Bolesddével kapcesolat tart, ahol
képzéseken, szakmai tanacsadasokon, tovabbképzéseken vesznek részt a dolgozok és a Bacs-Kiskun
Megyei Kormanyhivatallal is kapcsolatot tart fenn.

XII. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB
HELYZETEI

crer

melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel vald harmonia is, ezért a nevelés-gondozas
valamennyi helyzetében lehetdséget biztositunk a kisgyermek szamara ahhoz, hogy érdeklédésének,
pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen ismerkedhessen személyi- és targyi kornyezetével
ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget kapjon optimalis és sokoldala fejlodéséhez és
szocializaciojahoz, a helyes, tapintatos, figyelmes kapcsolatkezelés kialakitasahoz. A gondozas (testi
sziikségletek kiclégitése) és a jaték a bolcsddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben
lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének erdsitése. A bolcsddei
¢let legyen é€lvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi élményeket biztositod, tarsas kdzegben
zajlo, interakcidt 0sztonzdé. A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek
megfelelden vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek elokészitésében, kivalasztasaban,
alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, ¢lethelyzet alakitdsanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai és
mentalis képességbeli kiilonbozoségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Célunk, hogy minél szorosabb, benséséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek és nevel6je kozott,
amelynek elsddleges feladata a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése. A személyes és a szocialis
kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemékortdl kezdve aktivan vehessen
részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen gy probalkozni, hogy kdzben érzi a sziild, a neveld
figyelmét, biztatdsat, tamogatd segitségét. Sikeres probalkozasait megerdsitéssel, dicsérettel
jutalmazzuk (ez noveli az egyiittmiikddési kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas.
Lényeges az elegendd id6 biztositasa, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa hosszii gyakorlast
igényel. A felndttel valdé kommunikacié érzelmi toltése, a neveldnek a gyermekrdl adott jelzései
kihatnak az onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az Onallosodast. Az étkezéssel
kapcsolatban f6 nevelési célunk, hogy a gyermek jo étvaggyal, orommel, koranak, fejlettségének
megfeleld mddon fogyassza el az ételt. Ezért 1ényeges, hogy az étkezéshez nyugodt koriilményeket,
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probalkozasaihoz elegend6 idot teremtsiink. Fontos, hogy a neveld jol megfigyelje a beszoktatas soran
a gyermek étkezési szokasait az atmenet és a helyes technika elsajatitasa érdekében. Hossz folyamat
vezet addig, amig a gyermek eljut az 6nallo evésig. Ebben a neveld figyelme, tiirelme segiti, ha a
kisgyermek egyéni szokasait, fejlodési ritmusat jol ismerve alkalmazza a kiilonb6z6 modszereket.

A szobatisztasag kialakulasa fontos allomas a gyermek szocialis fejlédésében.

Feltétele a gyermek megfeleld pszichoszomatikus fejlettsége és egyilittmikodési készsége, ami
altalaban 2. és 3. éves kor kozott kdvetkezik be.

Jaték

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenységének tekintjiik, amely segit a
vilag megismerésében és befogadasaban, elOsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocidlis
fejlédését, s mint ilyet a bolcsédei nevelés legfontosabb eszkozének tartjuk. A legtobbet akkor
tehetjiik gyermekeinkért, ha mar kisgyermekkorban megteremtjiikk szamukra a sziikséges feltételeket.
Ennek érdekében tudatosan figyeliink a kdvetkezokre:

- napirend szervezésénél megfeleld 1d6 jusson jatékra,

- megfeleld légkor, hely eszkdz biztositasa,

- gyermekek igényeire, jelzéseire reagalunk,

- ajatek ranyitds modja, a gondozond szerepe,

- megfeleld mindségii és szinvonala jatékok biztositasa.
Miert jo a jaték?
A jaték egyetemes emberi tevékenység, életsziikséglet. A jaték 6rom, fesziiltségoldas, kreativitas. Az
egylittjatszas gazdagitja, szinesiti a kapcsolatokat. Az 6nallo, szabad jaték tjan torténd tanulas dontd
hatasti az ember egész életére, személyiségfejlodésére. A pedagogiailag értékes jatékok a fejlodést
szolgaljak. A jatszd gyermeket figyelve jobban megismerhetjiik igényeit, magyarazatot kaphatunk
viselkedésére.

A nevel§ a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszk6zok) biztositasaval és neveldi
magatartasaval timogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast.

A gyermek igényeit6l és a helyzettdl fliggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
Otleteivel, javaslataival szinesiti. A tarsakkal valo egylttlét oromet szerez, kedvezden befolyasolja az
értelmi ¢és érzelmi fejlodést. A jaték ad elsGsorban lehetGséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is. A
tobbi gyermekkel valo egylittlét oromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt,
segitve a szocialis képességek fejlodését. A tarsas kapcsolatok fejlodésére, alakulasara elsdsorban a
jatéklehetoségek teremtenck lehetdséget. A neveld feladata a nyugodt, deriis 1égkdr megteremtése,
sziikség estén segitség a konfliktusok megoldasaban.

Konkluzioként elmondhatjuk, hogy a jaték az ember életét alapvetéen befolyasolo jelenség. A jaték
lehetdségét a korai életévekben magas szinvonalon biztositani tehat hosszabb tavon megtériilé
befektetés.

Mondoka, ének

A bolcsddében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kdrnyezet
hangjainak megfigyelése, a neveld kellemes ének- és beszédhangja, spontan didolgatasa, ritmusos
szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa, a kozos éneklés. A
gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodo,
felelosséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes
zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek, Oromélményt, érzelmi
biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerésitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a
személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derts,
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baratsagos légkdr megteremtéséhez. A bdlcsddei zenei nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget
nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

A gyermekek érzelmi és értelmi fejlodésének segitése, a beszédfejlodés, az artikulacio fejlesztése,
mind zenei tevékenységek végzése kdzben torténik. A mondokakat ritmikus mozgassorral bemutatjuk,
tobbszor ismételjiik. A dalokat és mondokikat Forrai Katalin Enek a bolcsédében c. konyvébol
valasztjuk. A ,,Nem a zenét tanuljak, hanem a zenéhez vezetd érzékenységet” (Kokas Klara)

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd, gondolkodas,
emlékezet és képzelet) és szocialis fejlédésére. A versnek elsGsorban a ritmusa, a mesének pedig a
tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés
benséséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szamara alapvetd érzelmi biztonsag, egyszerre
feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mas
gazdagodik szokincse. A mese segiti az optimista életfilozofia és az Onalld véleményalkotas
alakulasat. A bolcs6dében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat,
alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsésorban.

Alkoté tevékenységek:

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés, az
alkotas — nem az eredmény. A neveld a feltételek biztositasaval, az egyes technikak megmutatasaval, a
gyermek pillanatnyi igényeinek megfelel technikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartasaval, a
gyermek alkotasanak elismerésével ¢és megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkoto
tevékenységek iranti érdeklodést és a személyiségfejlédésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

A gyermekek finommotorikajat fejlesztjiik a kiilonb6z6 technikak bemutatasaval.

Papirtépés, nyomdazas, vagas, ragasztas, gyurmazas, festés. A gyermekek egyéni oGtleteit tamogatjuk.
A tevékenységeket az évszakokhoz és az linnepekhez igazitjuk. A gyermekek alkotasait a sziilok
szamara is lathatova tessziik.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasahoz, a kornyezet
szépségérdl valo gondoskodashoz kapcsolodnak (pl. viraglocsolas, gylimolcsnap eldkészitése. .. stb.).
Az oOrom forrasai az egyiittesség, a kozos munkalkodas és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A gyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor kiléphetnek, az
Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek Iényeges tanuldsi
lehetdsége az egymasra ¢épiild elemekbdl all6 miveletsorhoz igazodassal probalkozas, az
egyiittmiikodés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkdznapi
¢let esztétikuma iranti igényességet, a masok felé fordulast, masok igényeinek figyelembe vételét és az
empatiat.

Mozgas

Csecsemd- és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A mozgasigény
rendkivill nagy, az egészséges gyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind a szobaban, mind az
udvaron biztositjuk a gyermekek szamara a minél nagyobb mozgasteret, mozgasfejleszté jatékokat,
melyek hasznalata sordn gyakoroljak a gyermekek az egyes mozgasformakat, fejlodik
mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a mozgasuk. A jatékeszkozok szerepe az érdeklddés
felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

A mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat (jaras, futas, ugras, stb.)
Fejlesztik a testi képességeket, mint az erd ligyesség, gyorsasag, alloképessé, de fontos szerepiik van
az egészség megorzésében. Nevelési célunk: a mozgas az egészség megszerzésére, megszilarditasara,
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a szervezet fejlodésének - novekedés, gyarapodas és testi képességek kialakitasanak- elésegitésére és a
mozgasmiiveltség fejlesztése mellet oromforrasként kell, hogy szolgaljon.

Fontos szempont, hogy a kdrnyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljilkk. Minél
valtozatosabb mozgasra van lehet6sége a gyermekeknek, annal nagyobb Sromiiket lelik a jatékban. A
nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehet6ség adott, mint szobaban. A szobai
jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgasokat is fejlesztik. A szobaban is
szilkségesek nagymozgasos jatékok. Az Onallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi
miveletekben valo aktiv részvétel a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget.
CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all rendelkezésre,
pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

Tanulas

A bolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulds fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik: minden
olyan tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyamat, tanulas, amely tartés valtozast idéz el6 a
viselkedésben és/vagy a gondolkodasban. A tanulas tevékenység, illetve tevékenységbe agyazottan
torténik. Folyamatjellegébdl kovetkezik, hogy az eldzetes tapasztalatoknak, az eldzetes tudasnak dontd
befolyasa van arra, hogy mi az, amit a gyermek megtanulni képes a sz6 lehetd legtagabb értelmében.
A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklédés. A pszichikum energiaja
véges, azaz konstans. Az azonos idében zajlo tanulasi folyamatok intenzitasa kiilonb6zo. A fejlédés, a
tanulas folyamatos, id6korlatok nélkiili, egyéni iitemnek megfeleld. A gyermekek kozott érdeklddés,
tanulasi stratégia, tanulasi tipus tekintetében megmutatkozd kiilonbségek 1éte természetes. A tanulas
folyamat, melyben vannak megtorpanasok, stagnalasok, s6t visszaesések is.

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolecsédében nincs helye, ugyanis
nem a fejlettebb szint gyors elérése a célunk, hanem az, hogy minden gyermek Oromteli
tevékenységek soran jusson elébbre. Az 6nallé gondolkodas, a véleményalkotas és a dontésképesség
kibontakozasanak segitése a tanulas fontos céljai.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felnéttel és a
tarsakkal valo egyiittes tevékenység és kommunikacid. A tanulas formai: utanzas, spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a neveld-gyermek interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitas. A
neveld a sajatos nevelési igényi gyermekekkel valo

foglalkozas soran modszerében figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi
folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsé motivaciora, amely az ép
gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek fejlodésének
feltételei a biztonsagos és tamogatd koérnyezetben zajlo felnétt-gyermek és gyermek-gyermek
interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek mas az
anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

Unnepeink

Az tinnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében kiilonds jelentSségiik
van. Az iinnepek szorosabba flizik a Csaladok, Rokonok 0sszetartozasat.

A csaladon beliil erésitik a szeretet érzését, az egyiittlét 5romét. Unnepeink szervezésekor, figyelembe
vessziik, hogy ezek elsésorban csaladi iinnepek. Az a célunk, hogy az igazi linneplés, az igazi nagy
orom otthonukban, csaladi kérben érje a gyermekeket. Felkészitjiik 6ket az {inneplésre. Unnep el6tti
idészakban a nevelék gyakrabban szerepeltetik az {innepek hangulatat idéz6 jatékokat,
jatékhelyzeteket, verseket, monddkakat, meséket, énekeket. Feldiszitik a szobakat az tinnepre utald
sajat keziileg, illetve a gyermekekkel egyiitt készitett dekoraciokkal. A nevelék maguk készitette apro
ajandékokkal kedveskednek a gyermekeknek. Anyak napjara a gyermekek készitenek kedves kis
ajandékot a neveldik segitségével az édesanyaknak.
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Unnepeink, amikbél hagyomanyt szeretnénk teremteni

A varos hagyomanyainak megfeleléen az 0j intézményiinkben is a nyitott, csaladbarat 1égkorre
toreksziink, ahol a sziilok betekintést kapnak a bolcséde mindennapi életébe. A jeles iinnepeket (Tok-
jo nap, Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anydk napja, Gyermeknap, Ovodaba mendk
blicsudélutanja,stb.) a sziilok részvételével tartjuk meg. Kis betekintést mutatunk meg néhany
iinnepiinkkel kapcsolatban.

A Mikulas varast Kakao partyval kotottiik 0ssze. Erre meghivtuk a kedves sziiloket, hozzatartozokat
is. Akik egyiitt kakadztak a gyermekeikkel és a kisgyermekneveldk is aktivan részt vettek a jatékban,
beszélgetésben. Nagyon jo hangulatban fogytak a vajas kalacsok, és a meleg, finom kakad is. Ezutan
énekelve vartuk egyiitt a Mikulast, aki hosszu utjarol meg is érkezett. A gyerekek nagy drommel
fogadtak. Batran odamentek hozza. Volt, aki énekelt a Mikulas bacsinak. Mindenki megkapta a
Mikulas csomagjat, integetéssel, énekléssel bucstztunk el a Mikulastol.

Majd elérkezett Karacsony napja is. GyOnyorlien feloltoztettik a fenyofat, és alatta szamtalan
becsomagolt ajandék varta kis kivancsiskodokat. Az aulat atjarta feny6fa, a fahéj illata, a varakozas
izgalma. A sziilok meghatottan vartak, amikor is a kisgyermeknevel0k megérkeztek a csoportjaikkal,
az aulaba. A gyermekek csillogd szemekkel nézték a sudar karacsonyfat. Volt, akit csak a szaloncukor
érdekelt, volt, aki rogton megfogott egy csomagot és mar bontotta is ki, volt, aki csak allt és nézte ...a
csodat. Ezutan mindenki a csoportjaba vonult a sziileikkel és a neveldikkel és kdzosen bontogattak az
ajandékokat és egyiitt jatszottak egész délutan.

Februarban rendhagyo modon FARSANGI - PALACSINTA PARTY-t rendeztiink. A gyermekek mar
reggel a farsangi maskarajukban érkeztek. A délelott farsangi maszk szinezésével és ,,tancolassal” telt.
Délutan érkeztek a sziilok. Megteritett asztal varta az egyik csoportszobaban a sziiloket és a
gyermekeket. Mindenkinek nagyon izlett a kakaos palacsinta. Ezt az iires tanyérok bizonyitottak a
legjobban. Miutan mindenki jol lakott, a masik csoport szobaban zajlottak tovabb az események. Zene
szolt, ki tancolt, ki jatszott a sziileikkel és a neveldikkel egyiitt. Mikor a bolcsiseink haza indultak, a
neveldik altal készitett farsangi kalapot kaptak, a kellemes hangulati nap emlékeként.

Aprilis egyik szép délutinjan megérkezett a nyuszi a bolcsédébe. A gyerekek nagyon vartak ezt az
eseményt. Tojasfestegetéssel €s monddkakkal késziiltiink erre az alkalomra. Az {innepség a sziilokkel
egyiitt vajas kalacs falatozgatasaval kezdddott, majd tombolahtzassal folytatédott, ami remek
hangulatban telt. Mindenki nagyon jol szoérakozott és sokat nevetett. Ezalatt, a nyuszi eldugta a
tojasokat az udvaron és mi kabatba bujva megkerestiilk azokat. Egy jo nagy kosarba gyiijtogettiik a
megtalalt csokoladékat... Minden gyermek a nevelOk altal készitett kis kosarkaval és sok csoki
tojassal ment haza.

Nagy varakozassal néztiink az Anyak napi linnepség elé, hiszen nagyon késziiltiink erre az alkalomra.
Az lnnep el6tt kézfestéssel, Anyak napi versekkel késziiltink és nagyon sokat beszélgettink a
gyerekekkel errdl az linneprdl is. Mindenki az tinnep hangulatanak megfeleld 6ltozetben varta a jeles
pillanatot.

Az anyukaknak a virdag mellé meglepetés is késziilt. Minden gyermek a kézlenyomatat adta az
linnepség végén az.

Erre az alkalomra a kozos éneklés és kozos versmondas volt az ajandék az EDESANYAKNAK és a
NAGYMAMAKNAK.

XIV. KORNYEZETI, TERMESZET KOZELI,
EGESZSEGES ELETMODDAL KAPCSOLATOS
NEVELES A BOLCSODEBEN

Szakmai programunkban kiemelt szakmai célként a gyermekek kornyezeti, természet kozeli,
egészséges életmoddal kapcsolatos nevelését fogalmaztuk meg, melynek elemei festegetés, ének,
vers, mese, képeskonyv nézegetés mellett, a kertészkedés, ndvények eliiltetése, madaretetd készitése,
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madarak megfigyelése. Ezekrdl vald beszélgetés, a mondokak ilyen tartalmu megvalasztasa,
gylimolcsnapok bevezetés, ismerkedés a gyiimdlcsokkel, zoldségekkel.

A bolesédei kornyezeti nevelés célja, hogy a gyermek és kornyezete kdzott megfelelé dsszhangot
teremtsiink. Ezt els0sorban a gyermek kornyezettel kapcsolatos ismereteinek bovitésével probaljuk
megvaldsitani, mert a megszerzett ismeretek késztetik az egyént a késObbiekben egy tudatos
kornyezettiszteld magatartas tanusitdsara. Az ismeretek bévitése mellett nagyon fontos a megfeleld
példa biztositasa.

Ismeretek bovitése elméleti szinten

- allatok, novények megismertetése
- idgjaras megismertetése
- évszakok jellemzOinek megismertetése
- jarmiivek megismertetése (mivel helyi sajatossagként, nagyon sokan gazdalkodnak, igy a gyermekek
koran megismerik a traktort, komb4ajn, stb)
Ismeretek bovitése gyakorlati szinten
novények megfigyelése, levelek és termések gyiijtése, jaték ezekkel
allatok megismerése, simogatasa
az idGjaras megtapasztalasa
évszakok jellemzdinek megtapasztalasa
jarmiivek megfigyelése
anyagok megismerése, veliik valo tevékenykedés
Az ismeretek bOvitését gyakorlati szinten a szobai- és az udvari jaték tevékenységeinek ideje
biztositja.
A gyermekkel foglalkozo szakembernek nagy felelésége van abban, hogy ki tudja-e alakitani, meg
tudja-e alapozni a gyermekben a kornyezetért érzett felelGsségtudatot. Az allatok és természet
megszerettetése az alapja a késobbi kornyezetbarat (és nem kdrnyezetrombolo) viselkedésnek.
A Szakmai Programban foglaltak jellemzik a bdlcsédében dolgozok szakmai torekvéseit.
Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvalositasa.
A program iranyelvei 3 évre iranyadoak, ezen beliil sziikség esetén valtoztathatd a tartalom.
A szakmai tartalom megvalodsitasaért az intézmény valamennyi dolgozoéja felelosséggel tartozik.

XV. LEGITIMACIOS ZARADEK

Szakmai programot

Készitette:. ... p.-h. Déatum:
Szakmai vezetd

Elfogadta:

..................................................... Détum:
Erdekképviseldi Forum képviseldje

Elfogadtak:

Kisgyermekneveldk
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Datum:

Jovahagyta: ... p.-h.

AN e

Fenntartd képviseldje

XVI. Mellékletek

Megallapodas, Nyilvantartas

Jelentkezési kérelem bolcsddei felvételhez
Hazirend

Erdekvédelmi Férum szabalyzata
Egyszerisitett szervezeti felépités

IX. sz. adatlap

Datum:

143



E6YUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
(bélcsddei elhelyezésrdl)
és
Nyilvantartas

(A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl sz6l61997. évi XXXI. torvény 32.8 (5)
bek.-re hivatkozdssal)

(A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6161997. évi XXXI. torvény 139.§ (2)
bek.-re hivatkozdssal)

Megdllapodds,
mely |étrejott

........................................................................... (szll6 neve, lakcime), mint szilé (vagy
torvényes KEpViselGje) ... .N@VE gyermekének és
Lajosmizse Vdros Onkormdnyzatdnak fenntartdsdban miiksds MESERET
LAJOSMIZSEI NAPKOZI OTTHONOS OVODA ES BOLCSODE BOLCSODEL
TAGINTEZMENYE képviseletében Géczy Gabriella BOLCSODEVEZETO kszott
az aldbbi feltételekkel:

Bélcsddei gondozas kezdd idépontja:

Gyermek neve:

Gyermek neme:

Gyermek anyja neve:

Gyermek sziiletési helye:

Gyermek sziiletési ideje:

Gyermek TAJ szama:

Gyermek dllampolgdrsdga:

Gyermek jogdllasa:

Gyermek lakohelye:
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Gyermek tartozkoddsi helye:

Anya neve:

Anya sziiletési neve:

Anya sziiletési helye:

Anya sziiletési ideje:

Anya édesanyjanak a neve:

Anya dllampolgdrsdga:

Anya jogdllasa:

Anya bejelentett lakdhely:

Anya tartézkodadsi helye:

Apa neve:

Apa sziiletési helye:

Apa sziiletési ideje:

Apa édesanyjanak a neve:

Apa dllampolgadrsadga:

Apa jogdlldsa:

Apa bejelentett lakohely:

Apa tartézkoddsi helye:

A sziilé hozzdjarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhaszndljuk.

A bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortdl 3 éves kordnak betoltéséig, illetve a
harmadik év betoltését koveté augusztus 30-ig gondozhatd. Ha a gyermek a
harmadik életévét betoltotte, de testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még hem érett az Odvodai nevelésre, bolcsédébe gondozhaté a negyedik
¢életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.
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A bdlcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamdra a
- szakszer( gondozdst, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését
és a szocializdlé segitését,

- napi négyszeri étkezést,

- fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsdgos kornyezetet,

- egészségvédelmet, egészségnevelést, kultdrhigiénés szokdsok kialakuldsanak
segitését,

- dllanddsdgot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni bandsmaddot,

- megfeleld id6t a szabadban valé tartézkoddshoz,

- személyes higiéné feltételeinek biztositdsat,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

- 6vodai életre valé felkészitését,

- bélcsdde orvosi elldtdst.

A bdlcsdde a sziilo szamdéra biztositja:

- a hdzirend megismertetését,

- szakmai program megismerését,

- adaptdciohoz sziikséges idét, feltételeket,

- tdjékoztatdst a gyermekével napkozben tortént eseményekrél,
- rendszeres betekintést a gondozénd dltal vezetett egyéni dokumentdcidba
(lizend fiizet)

- sziilgi értekezlet, egyéni beszélgetést (nevelével, vezetivel)

- nyilt napon valé egyiittmiikodést,

- tdjékoztatdk, étrendek megismertetése,

- gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést.

Az intézmenyi elhelyezésért téritési dijat kell fizetni.

Ezen idészak alatt a gyermek a bolcsdde dltal nydjtott kotelezd, és kiegészitd
elldtdsok mindegyikére jogosult. A bolcsédei elldtdsért a sziil6 havi
rendszerességgel, az onkormdnyzat dltal meghatdrozott téritési dijat fizet,
minden hénap 12-ig.

Alulirott.... ....(szlilék neve) nyilatkozom, hogy az
1997. évi XXXI tv. 33 § (2) bek erTelmeben a bolcsédei ellatdas tartalmaral,
feltételeirdl, az intézmény rélam és gyermekemrdl vezetett nyilvantartdasokrdl,
az intézmény hdzirendjérdl, a betegségek hidnyzdsok kezelésének, panaszjogom
gyakorldsanak mddjdrol, a sziiléi érdekképviseleti forumrdl a tdjékoztatdst
megkaptam.
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Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomdsul veszem, hogy az 1997. évi
XXXI. tv. 33. §. (3) bek. b. c. pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény
alapjdn vezetett nyilvdntartdsokhoz adatot szolgdltatni, valamint a jogosultsdgi
feltételekben és a természetes személyazonosité adatokban to6rténd
valtozdsokrol (név, lakcim, telefonszam, munkahely-vdltozds) az intézmény
vezetdjét értesiteni kotelességem.

Ezlttal aldirasommal vdllalom, hogy felvett gyermekem részére, amennyiben nem
tartok tovdbb igényt a bolcsédei dvodai elhelyezésre, gy azt min. 30 nappal
elére jelzem, vagy ellenkezé esetben koteles vagyok a tdrgy havi dijat
megfizetni.

A sziilo 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 betoltését kovetd augusztus 31. utdn,

- ha a sziilé a gyermek 30 napon tdli tavollétét orvosi igazoldssal nem tudja, vagy
az ellatds sziineteltetését irdsban nem kérheti.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

- a bolcsédei hazirendet betartja,

- egylittmikodik a gyermeke ellatasdban kozrem(ikodé személyekkel,

- a megdllapoddsban foglalt, - az intézmény részérdl fenndllé kotelezettségek
elmulasztdsa esetén a sziil6 panaszdval az érdekképvisele‘ri Forumhoz és a
bélcsédevezetdhoz fordulhat,

- az ellatdst igénybevevé a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarto
onkormadnyzathoz fordulhat.

Lajosmizse, 20...év................ho.....nap
sziilo sziilo
Intézményvezetd:

Bélcsédei gondozds megsz(inésének(oka)idépont ja:

Szilé Bolcsédevezetd
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JELENTKEZEST KERELEM BOLCSODEI FELVETELHEZ

Alulirott......ocooeeeeeeeee

bolcsédei elhelyezését.

Gyermek neve:

s KEPEmM gyermekem.............

erern(gyermek neve)

Gyermek neme:

Gyermek anyja neve:

Gyermek sziiletési helye:

Gyermek sziiletési ideje:

Gyermek TAJ szama:

Gyermek dllampolgdrsdga:

Gyermek jogdllasa:

Gyermek lakéohelye:

Gyermek tartozkoddsi helye:

Anya neve:

Anya sziiletési neve:

Anya sziiletési helye:

Anya sziiletési ideje:

Anya édesanyjdnak a neve:

Anya dllampolgdrsdga:

Anya jogdllasa:

Anya bejelentett lakéhely

Anya tartézkodadsi helye:

Apa neve:
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Apa sziiletési helye:

Apa sziiletési ideje:

Apa édesanyjanak a neve:

Apa dllampolgadrsadga:

Apa jogdlldsa:

Apa bejelentett lakohely

Apa tartézkoddsi helye:

Gyermekorvos neve: Tel.szama,

Gyermek véddngjének neve:

Gyermek adllergidja, van-e, ha igen pontosan mi:

Hogyan szélitjdk a gyermeket a csalddban?

Kihez ragaszkodik a legjobban?

Terhesség ideje: Lefolydsa:

Sziilés lefolydsa:

Sziilési sériilés tortént-e?

Sziiletési silya: gramm, Hossza: cm, Fej kérfogat:

cm

Hogyan fejlodott?

Anyatejes tdpldlas idétartama?

Milyen betegségeken esett at?

Volt-e kérhazban? (miért, mennyi ideig):

Mikor bujt ki az elsd foga?

Mikor kezdett jarni?

Beszéd kezdete:

Hanyszor eszik és mit?

Kandllal vagy cumibél eszik?

Poharbdl vagy cumibél iszik?

Darabos ételt szereti-e?

J6 étvdgya van-e?
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Milyen ételeket szeret?

Mit nem eszik meg?

Elelmiszer, gyogyszer, egyéb érzékenysége van-e? Tinetei:

Mikor alszik napkdzben?

Alvas igénye sok vagy kevés? Alvasa nyugodt-e?

Els6tétitett szobdban alszik-e? Zorejekre, hangokra érzékeny-e?

Alvasndl van-e valami szokds (kisparna, kendd, cumi..stb):

Reggel mikor ébred? Este mikor alszik el?
Mikor fiirdetik? kézben fél-e a viztdl?
Megérti-e amit mondanak neki? Beszél-e?

Bilire raiil-e? Jelzi ilyen irdnyd igényét?
Mikor és mivel biintetik? Sok-e a tiltas?

Sziilk csalddi dllapota:

Részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban?

Felvétel esetén gyermekem étkeztetése

- téritésmentes mert

- B0%-o0s étkeztetést kérem, mert
: 3 vagy tébb gyermek ellatasarél gondoskodom

:Tartésan beteg, ill. fogyatékos a gyermekem

(A megfeleld részt sziveskedjen aldhizdssal jel6lnil A kedvezményre jogosité dokumentumokat csatolni kelll)

Gyermekemnek olyan betegsége van, amely folyamatos kezelést igényel:

-igen nem

(A megfelel6 részt sziveskedjen aldhizdssal jel6Inil A betegséget igazolé dokumentumokat, szakértdi véleményt

csatolni kelll)

Van-e mdsik gyermek a csaladban? ha igen:

Neviik:

Sziiletési idejiik:
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Mikortdl szeretné gyermekét bslcsddébe beiratni?

Egyéb, amit fontosnak tart

kozélni:

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdagnak megfelelnek.
A sziil6 hozzdjarul, hogy az adatait a nyilvantartasi rendszerbe felhasznaljuk.

(Munkdltatéi igazolds az alkalmazdsrél mindkét sziils dltal csatolanddl)

Lajosmizse,
sziilg, gondvisel aldirdsa baélcsédevezetd aldirdsa
Megdllapodds datuma: Igénybevétel kezdete:
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Meserét Lajosmizsei Napkézi Otthonos
Ovoda és Bélcséde

Bolcsodei Tagintézménye

6050 Lajosmizse, Szent L. u. 19.

HAZIREND

Bolcsode

2012-2013
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1. A bdlcséde naponta, HETFOTOL PENTEKIG reggel 7 oratdél 17 ordig tart
nyitva.

A gyermekek reggel 7 ératél 8 érdig érkezhetnek. 8 ora és 8,30 kozott kérjiik a
sziiléket, hogy ne zavarjdk az étkezést. A bolcséde eldzetes bejelentés utdn
9,30 drdig fogadja a késébb érkezd gyermekeket.

2. Gyermekek hazaaddsa folyamatosan torténik. Kérjik, 14,30 és 15 dra kozott a
zavartalan  étkezés  biztositdsa miatt ne  jojjenek  gyermekiikért.
MEGERTESUKET KOSZONJUK!

3. Gyermekeket csak sziilének, vagy dltala irdsban megbizott felnéttnek tudjuk
kiadni. Gyermeket a bslcsdde 14 éven aluli gyermeknek nem adhat ki.

4 A bolcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk
tdroldsara. Kérjik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat tdroljdk a
szekrényekben, mert a bolcsédében hagyott illetve a gyermekek személyes
targyaiért felelésséget vdllalni nem tudunk.

5. KOZOSSEGBE CSAK EGESZSEGES GYERMEK HOZHATO!
Ldzas, vagy fertézésre gyanls gyermeke a bolcsédét nem ldtogathatja. A
csaladban el6fordulé fert6zé betegségrdl az intézményt értesiteni kell.

6.Ha a gyermek a bolcsédében betegszik meg, a sziilé koteles az értesités utdn
gyermekét a legrovidebb idén belil a kozosségbél elvinni, illetve az orvosi
ellatasardl gondoskodni. A vezetd értesiti a sziilé6t vagy a hozzdatartozot, ehhez
feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszdm.

7.A bolcséde orvos kitilté és vizsgdlatokra vonatkozo utasitdsait kérjiik
betartani.

8.A gyermek gydgyszer és ételérzékenységérdl a sziilé tdjékoztassa a bolcsédét.
A kivizsgdlds eredményét kérjiik bemutatni.

9.A gyermek hosszabb hidnyzdsa esetén kérjiik a sziiléket hetente tdjékoztatdst
sziveskedjenek adni az intézménynek.

10.Ha nem betegség miatt hidnyzott a gyermek, de 3 napot meghaladta a
hidnyzds, akkor a gyermeket kérjik orvosi igazoldssal kozosségbe hozni. A
gyermek betegségét és a kapott gydgyszereket kérjiik feltlintetni vagy az orvosi
igazoldson, vagy az orvosi fiizetbe.
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11. Az intézményben napi 4 étkezést biztositunk a gyermekek szdmdra. Ez
reggelit, tizérait, ebédet, uzsonndt tartalmaz.

12.A bolcsddei sziiletésnapok és névnapok megiinnepléséhez hdzi készités(
siitemények és Tortdk nem szolgdlhaték fel, hivatkozva a kozegészségiigyi
szabdlyokrédl szolé 9/1985. (X.23.) Eil-M BkM egyiittes rendelet vonatkozo
elGirdsait kell alkalmazni.

Az étkezésért a sziilének téritési dijat utélag kell megfizetnie, a jelzett
idépontban, a tényleges jelenlét alapjan. Az étkezési dij a gyermek
beszoktatdsdnak elsé napjatdl kezdddik. Betegség esetén mdsnap reggel 8.00-ig
t6rténd bejelentés esetén lemonddsra keriil az étkezés.

A bolcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviselének az

Etkezés tekintetében van. A napi étkezési téritési dij dsszegét a fenntartd dllapitja
meg. Az 1997. évi XXXI. tv. 146. §-a értelmében téritési dij kedvezmény illeti meg a
5z0lét, torvényes képviseldt a kovetkezd esetekben:

.Gyermekétkeztetés esetén kedvezmény illeti meg azt a gyermeket

a) aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a sziil6 gyermeke utdn
az intézményi téritési dij aldl mentesill,

b) hdrom- vagy tobbgyermekes csalddokndl gyermekenként az intézményi téritési
dij 50%-at,

c) tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek utdn az intézményi téritési dij 50%-at,

A téritési dij havi osszegét - meghatdrozott napon, amelynek datuma kifliggesztésre
keril minden hdnapban az dtado fali Gjsdgjdn, ahol az errdl szélé rendelet is
megtaldlhatd - a bolcsédében lehet személyesen befizetni.

Téritési dij elmaraddsa esetén az intézmény, értesité levelet kiild a téritési dij
fizetésére kotelezett személy szdmdra, majd a jegyzé asszony levélben felszélitja az
elmaradt téritési dij kifizetésére.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szélé 1997. évi XXXI. torvény
alapjan 2012. 09. hétél bevezetésre keriil a gondozdsi dij. Ennek Gsszege naponta 100
Ft/fé.

13.A bolcsédénkben két hét beszoktatdst biztositunk, amely anyds beszoktatds.
Szakmai szempontok alapjdn és gyermekiik érdekében fontosnak tartjuk a
fokozatos anyds beszoktatdst.
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A beszoktatds sikerességének feltételei:

A beszoktatds idétartama a gyermek alkalmazkoddsdnak segitése érdekében
legaldbb két hét.

A neveld a sziil6t6] fokozatosan veszi at a gyermek ellatdsat.

A gyermek bdolcsddei életének kialakitdsandl a szakmai elvek megszabta
kereteken beliil figyelembe kell venni a nevelének az otthoni szokdsokat.

14.A csaldd és a bolcséde kapcsolatdnak erdsitése érdekében lehetdséget
biztositunk a kisgyermeknevel6 és sziil6 napi taldlkozdsaira, az lizend fiizeten
keresztil t6rténé informdcidcserére. Mddot adunk a csalddoknak a bolcsddei
¢letbe valé betekintésre. Kérjiik, hogy latogatdsaik iddpontjdt a gyermekek
nevelgjével elére egyeztessék.

15. Az iizend fiizetbe t6rténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdr a gyermek
egészségi dllapotdra, akdr a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre
vonatkoznak.

16.A bélcsdde dltal szervezett sziilgi értekezleteken, nyilt napokon a folyamatos
kapcsolattartds és a gyermekek bolcsddei életének figyelemmel kisérése céljabal
lehetdleg minden sziilé vegyen részt.

17.A hadzirend betartdsa minden sziil6 szdmdra kotelezd, megszegése a gyermek
bolcs6débdl valé kizdrdsdt vonja maga utdn.

18.A bdlcséde teriiletén tilos a dohdnyzds!

19. A nyadri idészakban a karbantartdsi, festési, nagytakaritdsi munkdlatok ideje
alatt a bélcséde zdrva tart, a fenntarté dltal meghatdrozott ideig.

20. Sziilék jogai, kotelességei:
A sziil6 (torvényes képviseld) joga, hogy

— tdjékozédjon a bolcsddei ellatdsrdl;

— megvdlassza a bolcsédét, melyre gyermeke nevelését-gondozdsat bizza;

— megismerje a nevelés-gondozds elveit, modszereit;

— megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

— megismerje a sajat gyermeke elldtdsdval kapcsolatos tdrgyi, személyi
feltételeket;

— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

— tdjékoztatdst, tandcsot kérjen a bolcsédei szakemberektdl;

— véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az elldtdssal
kapcsolatban;
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— személyét megbecsiiljék, emberi méltésdagdt, személyiségi jogaikat
tiszteletben tartsadk.

A sziil6 (torvényes képviseld) kotelessége, hogy

— gyermekével egyiittm(ikodjon, emberi méltésdgat tiszteletben tartsa;

— gyermekét az 6t érinté kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét
figyelembe vegye;

— gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket;

— egylttm(kodjon a gyermeke elldtdsdban kozremiikodé személyekkel és
szervekkel, tovdbbd a hatdsdgokkal, betartsa az Intézmény hdzirendjét.

Megjegyzés:
2012 szeptemberétél fenntartoi dontés kovetkeztében bevezetésre keril a

gondozadsi dij. Ennek 6sszege 100 Ft/nap.

1 melléklet:
Erdekképviseleti Férum Szabdlyzata
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1.Melléklet
Erdekképviseleti Forum

Miikddési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

4. A Szabélyzat hatalya kiterjed a Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és
Bolesdde Bolesddei Tagintézményeére.

5. Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.

6. A hatalyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum

elndke €s a bolcsdde vezetdje felelds.

II. Az Erdekképviseleti Forum mitkodésének célja, feladata

6. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bélcsddei ellatasban részesiild

gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

7. A Forum mukodésének célja, hogy megteremtse a bolcsdder ellatasban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartod és az intézmény képviseldi kozotti
egylttmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz,

probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

8. A Férum feladata, hogy:

O megismerje a  bolcsode miulkodését, strukturajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, miikddtetésének koriilményeit,

o véleményt nyilvanitson a bolcséde vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben,

o a sziilok/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a

hataskorébe tartozd tligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz
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orvoslasanak lehetséges modjar6él. Minderrél 15 napon beliil irdsban
tajékoztatja a panaszost,

o intézkedést kezdeményezhet a bolcséde vezetdjénél, illetve a szervezeti
felépités szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntarto,
gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezé szerv),

o ahazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhet a bolcsdde vezetdjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd,
fenntarto) az ellatast érinté kifogdsok orvoslasa érdekében, valamint a

gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

9. Az mtézményvezetd €s a bolcsdde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetencidval, a megfeleld személyhez tovéabbitja azt. Mindenrél 15

napon beliil irdsban tdjékoztatja a Férumot.

10. A panaszt tevé sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdéjadhoz, vagy a
gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha a bolcsdde vezetdje - ill. a szervezeti felépités
szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliill nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

I1I. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

A Forum szavazati jogl valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
o a bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,
o abolcséde dolgozoinak képviseldi,

o az intézmény fenntartd onkormanyzat képviseldi.

A Forum tagjainak szdmat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/torvényes képviselok szdma
nem lehet kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek ¢és a fenntartd képviseldinek

Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

o sziilé/térvényes képviseld 2 16
o bolcsddei dolgozok képviseldje 116
o fenntartd képviseldje 116
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A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekcsoportonként a sziilok 6nmaguk tesznek

javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziildi értekezleten 2 fOt

valasztanak, egyszerii tobbségi szavazassal. Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast kell

tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A bolcsdde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjdk. Az intézmény

vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval bir6 személy — nem lehet tagja a Forumnak.

A fenntart6 képviseldjét a Képviseld-testiilet jeloli ki.

A Foérum tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:

O

O

O

a sziil6/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,

vagy az 6t delegalo sziiloi kor visszahivja,

a bolcsdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megszlnik, vagy az 6t delegalé munkahelyi kollektiva visszahivja,

a fenntart6 képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntartd6 megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil 4 tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkdre, feleldssége

Az Erdekképviseleti Férum jogkére:

o Dontési jogot gyakorol:

a Forum sajat miikddési szabdlyainak ¢€s ligyrendjének meghatarozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,

hataskorébe tartozo tigyekben.

o Véleményt nyilvanithat:

gyermeket érintd ligyekben.

o Javaslatot tehet:
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- abolcsdde alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatdsok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasaval

kapcsolatban.

o Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- aszervezeti felépités szerinti (bélcsddevezetd, intézményvezetd), illetve egyéb
illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képviseld,

mas hataskorrel rendelkezd szerv).

o Egyetértési jogot gyakorol:

- abodlesdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Férum felelésségi kore:

o A Forum felelds:
- torvényes mitkodéséeért,
- mikodési szabalyainak jogszeri megallapitasdért, miikddési rendjének
szabalyossagaért,

- hataskorébe tartozo dontéseiért.
V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabélyai

A Foérum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkiviili tilést tart. Az iilést a Forum megvalasztott elndke hivja 0ssze, lehetdleg irasban,
megjelolve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitds szerint sziikséges

iratokat.

A Foérum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést az
elndk vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 {0 egybehangz6 szavazata
alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyzOkonyv szo szerint

tartalmazza.
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A Forum tilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok nevét, az
ilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszolasokat, vélemények rovid osszefoglalasat.

A jegyzokonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatdrozatot az elnok
kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatdrozati kivonatot irasban megkiildi. A hatdrozatban fel
kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a szakmai vezetd, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a
megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon

beliil az intézmény fenntart6jahoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.
A Foérum intézkedést kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény ellendrzését ellaité megyei
gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél/személynél.

V1. Zar6 rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.
3. A Forum mitkddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadés napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az Erdekképviseleti Forum Mikdési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Lajosmizse, 2012.06.11.

Géczy Gabriella
szakmai vezeto
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Egyszerisitett szervezeti felépités

SZAKMAI VEZETO

KISGYERMEKNEVELOK ORVOS TECHNIKAI SZEMELYZET
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IX. szamu adatlap

A gyermekjoléti alapellatasban részesiilo gyermekrol (Gyvt. 139. §)

(Az ellato személy vagy az intézmény vezetdje tolti ki.)

A

nyilvantartasba

A5 1< OO OO ST U TP OPROTPUTOPPRPI
idépontja:

I. A személyes gondoskodas
formaja:
- gyermekjoléti szolgaltatas
- gyermekek napkozbeni
ellatasa
- gyermekek atmeneti
gondozasa

A gyermek személyi adatai:
V. ettt e e et ea e sa ettt e et ehte sa e sa e

Sziiletési
hely, ido:

Allampolgéarsag(menekiilt,
bevandorolt, letelepedett)

Anyja
neve:

Lakohely:

Tart6zkodasi hely:

A torvényes képviseld
személy1 adatai:

N V. e ettt —————ae et et ——————aeetetteaaeae i —————————————
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Sziiletési
By, ;T
Allampolgarsag
(menekiilt,
bevandorolt,
letelopedett) T

Anyja
oyer T

| 3F21 0] 1 1] OSSO P PP

Tartozkodasi
hely:

4. A sziilok személyi adatai:

Anya
oyE: s

Sziiletési
1S 20 16 o USSR PSR PPRURPN
Allampolgérsa
g (menekiilt,
bevandorolt,
letelepedett)

Anyja
neve:

| 3F:1 0] 1 1] OSSP UPRRR

Tartozkodasi
hely:

F N L 1 LA SRR PRSP SPRt
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Sziiletési
hely, 10 e e e e s e
Anyj a ------
oye:

| 3F:1 0] 1 1] OSSP UPRRR

Tartozkodasi
hely:

Hatarozat:
5.
Hatarozatot

hozo6 szerv

Hover T

Hatarozat
szama:

Kelte:

Jogerds:

rrrrr

6. A gondozasi/téritési dij adatai:
Fizetésre

kotelezett

neve:

A
0sszege:

Dijfizetés
Kogdate: T

Vg

A hatralék
O/ o < TP PP UPPPPPN
Végrehajtasi
intézkedés
idépontja:
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Normativ étkezési

kedvezményt igénybe vett

- 50%

- ingyenes

A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végzo

Szerv
neve:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

Ideje:

Eredménye:

9.

Hatarozat
szama:

Kelte:

Jogerds:

A megszlinés adatai:
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Hatodsagi kotelezés nélkiil
10. 1igénybe vett szolgaltatas

megsziinésének

TAOPONLIA: oo e e e

O, oo
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