Iktatdszam:2906-16/2023.

a jegyzOkonyv ... L szamu melléklete

Polgardi Viros Onkormanyzata
Polgardi, Batthydny u. 132.
Tel. /Fax.: 22-576-230
E-mail: onkormanyzat@polgardi.hu

Az eléterjesztés targya: Javaslat a bolesddei ellatasrél, annak igénybevételérdl, és a
fizetendd téritési dijak megallapitdsdrol szolo rendelet elfogaddsira, valamint a
kapcsolddé dontések meghozatalara

Az elbterjesztést készitette: Ferencziné Vincellér Rendta igazgatasi és szocidlis osztalyvezetd,
Fisi Krisztina pénziigyi osztalyvezetd

Az eldterjesztés a kovetkez jogszabalyokon alapul:

— a gyermekek védelmérdl és a gyamtigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

— a személyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet

— a személyes gondoskodéast nyGjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

— Polgérdi Varos Onkorményzatanak a Képvisels-testiilet és Szervei Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatardl sz616 10/2017. (V.3.) onkormanyzati rendelete

Az iilés nyilvinossaga: nyilvanos

Dontéshez sziikséges szavazati arany: mindsitett tobbség

Véleményezé szakbizottsag: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag
Véleményezés idpontja:  2023. augusztus ....




_ELOTERJESZTES
Polgardi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2023. augusztus 31. napjan tartandé rendkiviili iilésére

Javaslat a bélesédei ellatasrél, annak igénybevételérél, és a fizetendé téritési dijak
megallapitisirol sz616 rendelet elfogadasara, valamint a kapcsol6dé dontések
meghozatalira

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Polgardi Varos Onkorményzata a TOP-1.4.1-15 kodszamy, ,,A foglalkoztatss és az ¢letminGség
javitdsa csalddbarat, munkdba allast segitd intézmények, kodzszolgaltatasok fejlesztésével”
elnevezésti pélyazati programban 600 000 000 Ft tdmogatast nyert egy 1j, nagyobb létszdmn
6voda ¢s bolcsdde megépitésére. Az épitkezés miiszaki ataddsa megtdrtént, az engedélyezési
eljdrdsok elindultak. Az 4j ,,Polgdrdi Eszterldne Ovoda és Bolesbde” 2023, szeptemberétsl
fogadja a gyermekeket.

A gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 29. § (1)-(2) bekezdéseiben kapott felhatalmazés értelmében:

» (1) A4 fenntarté onkormdnyzat a személyes gondoskoddst nyijté elldtdsok (a tovdbbiakban:
személyes gondoskodds) formdirdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijrol
rendeletet alkot.

(2) Ha térvény mdsként nem rendelkezik, a Jenntarté émkormdnyzat rendeletben szabdlyozza
a) az dnkormdnyzat dltal biztositott személyes gondoskodds formdit,

b) az énkormdnyzat dltal biztositott elldtds igénybevételére irdnyuld kérelem benyijtdsinak
modjdt és a kérelem elbirdldsdnak szempontjait,

¢) az intézményvezetd hatdskorében — kiilon eljdras nélkil — biztosithaté elldtdsokat,

d) az elldtds megsziinésének eseteit és modjait,

e) a fizetendd téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, médjait.”

Fentiekre figyelemmel elkésziilt a bolcsédei ellatasrol, annak igénybevételérsl, és a fizetendd
téritési dijak megallapitasérol sz616 dnkorményzati rendelet-tervezete,

A Gyvt. 146-151.§ és a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6
bizonyitékokrél sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korményrendelet)
teritési dijra vonatkozé rendelkezései meghatdrozzak a bolesédei intézményi téritési dij
megidllapitasanak szabdlyait.

A fenntarté feladata az intézményi téritési dij meghatdrozasa. A Gyvt. 147.§ (2) bekezdése
értelmében, az intézményi téritési dijat kilon kell meghatérozni a gyermek gondozaséra,
nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele térténd foglalkozésra (a tovébbiakban egyiitt:
gondozdsdra), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

A Korméanyrendelet 9. § (1) bekezdése szerint bsleséde esetében a gyermek gondozisira
szadmitott intézményi téritési dij az élelmezés nyersanyagkoltségével csokkentett szolgaltatési
onkoltség €s a normativ 4llami hozz4jarulds Osszegének kiilonbozete, Az élelmezés



nyersanyagkoltségének meghatarozasakor az dltalanos forgalmi addval novelt osszeget kell
figyelembe venni.

A gyermekétkeztetés intézményi téritési dfjanak alapja — a Gyvt. 151.§ (3) bekezdése
értelmében - az élelmezés nyersanyagkoltségének egy elldtottra jutd napi dsszege.

A Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolesdde bolesddei szervezeti egységének onkoltségszamitasa
a gondozasra vonatkozdan az aldbbi:

2023. évi személyi juttatdsok jarulékokkal: 30.232.160 Ft
o 2023. évi dologi kiadéasok: 5.774.700 Ft
Kiadas o -
Osszes kiadas: 36.006.860 Ft
Osszes kiadas nyersanyag nélkiil: 36.006.860 Ft
Bolcsédei lizemeltetési koltség: még nem ismert
A finanszirozas szempontjabol elismert szakmai
Bevétel | dolgozdk bértamogatasa (bolesédei dajka, kdzépfoku 28.802.700 Ft
és felséfokn végzettségli kisgyermekneveld):
Osszes bevétel: 28.802.700 Ft

Eves onkoltség Osszege az dllami normativaval és élelmezés nyersanyagkéltségével
csokkentve: 7.204.202 Ft

Gondozési napok szdma 2023-ban: 230 nap
Gyermekek szdma: 26 {6

Egy gyermekre jutd dnkoltség osszege: 1.205 Ft/nap/té

Tl r t

Ez alapjan a gondozs intézményi téritési dija maximum 1.205 Ft/fé/nap.

Javaslom, hogy a bélcstdei gondozds intézményi téritési dijat -a még nem ismert
iizemeltetési koltségekre tekintettel- a Képviselo-testiilet egészében vallalja at a
csaladoktol. A késébbiekben, mind az {izemeltetési tdmogatds, mind az egyéb koltségek
sszegének ismeretében gondozés intézményi téritési dijanak meghatéarozasara lehet lehetoseg.

A bolcsédei gyermekétkeztetés intézményi téritési dfjanak az alapjat képez6 élelmezés
nyersanyagkoltségének az egy ellatottra juté napi Ssszege: (reggeli, tizorai, ebéd €s uzsonna
dsszesen) nettd 820 Ft + Afa (221 Ft) /fo/ellatasi nap minddsszesen: 1041 Ft/ellatasi nap/fo,
mely az aldbbiak szerint tevodik Ossze:

a) reggeli: 140,- Ft+Afa/f6/ell4tasi nap

b) tizérai: 130,- Ft+Afa/fé/ellatasi nap

c) ebéd: 410,- Ft+Afa/fé/ellatasi nap és

d) uzsonna: 140,- Ft+Afa/fé/ellatasi nap.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat Gyvt. 151.§ (4) bekezdésében foglalt rendelkezések
szerint az intézményvezet a 151. § (3) bekezdés szerinti napi Osszeg altalanos forgalmi adéval
névelt dsszegének és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint az 21/B. §-ban megjeldlt
normativ kedvezményeknek a figyelembevételével allapitja meg.



A Polgardi Eszterlinc Ovoda és Bélesdde szervezeti-és miikodési szabélyzatat az
intézményvezets elkészitette, az engedélyezési eljdrasban sziikséges becsatolni a fenntarté
elfogadasardl sz6l6 dontését.

A Képviseld-testillet a 71/2023. (V.31.) hatdrozatdban elfogadta az intézmény szakmai
dokumentumait, amelyeket a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete 4ltal kiadott szakért6i
véleményben foglaltak, valamint a hivatali belsé szakmai feliilvizsgalat szerint médositani
szlikséges.

Mindezek alapjén kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elbterjesztés megvitatasara és a
hatdrozati javaslatok, valamint a rendelet-tervezet elfogadasara.

Polgérdi, 2023. augusztus 30.

Tisztelettel:

Nyikos Laszlé sk.
polgérmester




...... /2023. (....) hatérozat
1. melléklete

Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Bolcséde bolestdei szervezeti egysége Onkoltségszamitasa a
gondozasra vonatkozdan

2023. évi személyi juttatasok jarulékokkal: 30.232.160 Ft
. 2023. évi dologi kiadsok: 5.774.700 Ft
Kiadas - -
Osszes kiadas: 36.006.860 Ft
Osszes kiadas nyersanyag nélkiil: 36.006.860 It
Bolesodei tizemeltetési koltség: még nem ismert
A finanszirozds szempontjabol elismert szakmai
Bevétel dolgozok bértdmogatasa (bolesédei dajka, kozépfoka 28.802.700 Ft
végzettségll kisgyermekneveld):
Osszes bevétel: 28.802.700 Ft

Eves onkoltség Osszege az 4llami normativdval és élelmezés nyersanyagkoltségével
csokkentve: 7.204.160 Ft

Gondozasi napok szdma 2023-ban: 230 nap
Gyermekek széma: 26 £6

7.204.160 Ft/ 230 nap/26 £6 = 1.204,7 Ft
Egy gyermekre jutd 6nkoltség dsszege: 1.205 Ft/nap/f6

ORI

Intézményi téritési dij osszege: 0 Ft/fé/ellatasi nap




HATAROZATI JAVASLAT:

Polgardi Varos Onkorménvzat Képviselo—testiiletének
...... /2023. (.....) hatarozata

bélcsédei gondozasi intézményi téritési dij onkoltségszamitasanak
elfogadasa

Polgardi Véros Onkorményzat Képvisel6-testillete a Polgardi Eszterlanc
Ovoda és Béleséde bolesédei szervezeti egységében a bolcsédei gondozas
intézményi téritési dijanak onkoltségszamitdsat a hatdrozat 1. melléklete
szerinti tartalommal elfogadja és a bolcsédei gondozas intézményi téritési
dijat 2023. szeptember 1. napjatdl 0 Ft/f8/ellatasi nap Osszegben hatdrozza
meg.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Nyikos Laszl6 polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT:

Polgardi Varos Onkormanyzat Képviselg—testiiletének
...... /2023. (.....) hatarozata

Dontés a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolesode
szervezeti-és mitkodési szabalyzatanak elfogadasarol,
valamint tovabbi szakmai dokumentumainak médositasarol

Polgardi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban:
Képviselt-testiilet) az alabbi dontést hozta:

1.) A Képvisel6-testillet a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcséde
(tovébbiakban: Intézmény) 2023. augusztus 1. napjatdl hatalyos
szervezeti-és mikodési szabalyzatdt az el6terjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal elfogadja.

2.) A Képviseld-testiilet az Intézmény 2023. augusztus 1. napjatol hatalyos
bolcsédei szakmai programjat, bolcsdei hazirendjét és bolcs6dei
felvételi szabalyzatat az elbterjesztés 2-4. mellékletei szerinti
tartalommal elfogadja.

3.) A Képvisel-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, hogy a dontésr6l
értesitse az Intézmény vezetdjét, tovabba az Intézmény mikodési
engedélyezési eljarasaval kapcsolatos intézkedések, nyilatkozatok
megtételére, illetve az esetleges hianypotlasok teljesitésére.

Hataridd: azonnal
Felelés: Nyikos Laszl6 polgérmester




TERVEZET!

Polgardi Varos Onl(orményzat Képviselo-testiiletének
..+/2023. (.....) bnkormanyzati rendelete

a bolesddei ellatasrol, annak igénybevételérdl, és a fizetend§ téritési dijak
megallapitasarol

Polgardi Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 29. § (1)-(2) bekezdéseiben kapott felhatalmazas
alapjén, a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011.évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontjdban meghatérozott feladatksrében eljarva a kovetkezOket rendeli el

Altaldnos rendelkezések

1.§

(1) Polgardi Véros Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Onkormanyzat) a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok keretében a 3 év aluli gyermekek
napkozbeni ellatdsa érdekében bolesddét mitksdtet.

(2) A bolesodei ellatds biztositésa az Onkorményzat altal fenntartott Polgérdi Eszterlanc

Ovoda és Bélcséde bolesédei szervezeti egysége (8154 Polgardi, Galamb J6zsef utca
1.) Gtjan torténik.

(3) Abblesdde alapellatésként ellatja a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol
52616 1997. évi XXXI. térvényben (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairl és miikodésiik feltételeirsl sz616 15/1 998.(I1V.30.) NM
rendeletben meghatarozott feladatokat.

(4) A bolesdde az alapellatason kiviil més szolgaltatast nem biztosit.

Bolesodei ellatas igénybevételére irdnyul$ eljiras szabilyai

2.§

(1) A bolesode ellatas igénybevétele Snkéntes. A bilesédei ellats igénybevételére irdnyuld
kérelmet a Polgardi Eszterlinc Ovoda és Boleséde intézmény vezet8jéhez (a
tovabbiakban: intézményvezets) kell benytjtani. Az intézményvezetd a bolcsédei
felvételrél a Gyvt-ben foglalt szempontok figyelembevételével, a becsatolt kérelem és
okmanyok alapjan dont.

(2) A dontésrdl a gyermek sziili feliigyeleti joggal rendelkezd sziil6jét vagy més torvényes
képvisel8jét (a tovabbiakban sziil8) az intézményvezetd a kérelem beaddsat kovets 15
napon beliil {rasban t4jékoztatja. A kérelem elbiraldsanal a hatélyos jogszabalyokban
eléirt elényben részesitési eldirasokat alkalmazni kell.



(3) A kérelem kedvezd elbirdldsa esetén a sziilével az intézményvezetd irdsbeli
megallapodast kot. A megallapodds megkotésével egyidejiileg a boles6dei ellatassal
kapcsolatban a sziilé a Gyvt. 33. §-4nak rendelkezéseivel 6sszhangban t4jékoztatdsban
részesiil, amelynek megismerését és tudomdsulvételét a megallapodés aldirasaval
elismeri és nyugtazza.

(4) Ha a boles6de létszamkerete betelt, a kérelmeket az érkezésiik sorrendjében kell
véardlistan eléjegyezni, és err6l a kérelmezdt értesiteni kell.

(5) Azintézményvezetd dontése ellen annak kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil a sziilé
észrevétellel fordulhat a Fenntartd felé, melyet a polgdrmesternek cimezve az
intézményvezetdnél kell benyujtani.

(6) A bolesddei ellatds megsziinik a Gyvt-ben meghatarozott eseteken tul
a) aszlld kérelmére,
b) ajogosultsagi feltételek megsziinésével, vagy
¢) abolcséde hazi rendjének stlyos és ismételt megszegése esetén.

A bélcesddei ellatasért fizetend6 téritési dijakrol szolé rendelkezések

3.§

(1) A bolcs6de alapellatas keretében a gondozasért és az étkezésért téritési dijat kell fizetni
a bélestdei ellatast igénybe vevd gyermek sziildjének.

(2) A fenntarté minden évben a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megéllapitja a bolcsddei
ellatds intézményi téritési dijat kiilon a gondozas és kiilon a gyermekétkeztetés
tekintetében.

(3) Az 6nkorméanyzat a bélcs6dében alkalmazando intézményi téritési dijakat a rendelet 1.
mellékletében foglaltak szerint hatarozza meg a Gyvt. 147. § (2) bekezdése alapjén.

(4) A gondozas intézményi téritési dfja a szolgdltatdsi onkoltség és a kozponti
koltségvetésrol szo16 térvényben biztositott timogatas kiilénbozete.

(5) A bolesddei gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés
nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi dsszege.

(6) Gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd a fenntartd Altal
meghatérozott intézményi téritési dij figyelembevételével, a nyersanyagnorma altaldnos
forgalmi adoval novelt 8sszegében és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a
Gyvt. 21/B. §. (1) bekezdésében megjelolt normatlv kedvezmények
figyelembevételével allapitja meg.
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4.§

A személyi téritési dij kiszamitasdhoz a sziild kételes a hatalyos jogszabélyokban
meghatdrozott iratokat, valamint a foglalkoztatési jogviszonyt igazolé dokumentumot
benyvjtani az intézményvezets felé.

Jovedelmet igazold iratok hidnydban a sziilé az ellatasért a teljes Osszegli havi

intézményi téritési dijat koteles megfizetni.

Az intézményvezets a 2. § (3) bekezdésében meghatarozott megéllapodds
megkotésekor a sziilét {rasban tajékoztatja a szemé€lyi téritési dij dsszegérol.

A boles6dei gondozds €s gyermekétkeztetés személyi téritési dijat a sziild az
intézménnyel kotott megallapodésban rogzitett idéponttél kezdédben térgyhénapot
kovetd honap 10. napjaig koteles utélag Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde
hazipénztaraba befizetni, vagy a 11736099-16696778 szami koltségvetési elszdmolasi
szamléjara utalni.

A gondozési dfjat teljes honapra kell fizetni, abban az esetben is, ha a gyermek az
ellatast a honap nem minden napjan veszi igénybe, mig az étkezési téritési dijat a
hianyzasi napokkal csokkenteni kell.

Amennyiben az intézmény nyitvatartasi ideje nem teljes honapra esik, a gondozasért
fizetendd személyi téritési dijat a tényleges gondozasi napok alapjan kell meghatarozni.

Ha a bolcsddei ellatas igénybevétele nem a hénap elsé napjan kezd6dik, vagy nem a
hoénap utolsé napjan sztinik meg (trt havi ellatas), akkor az adott hénapra a gondozasért
fizetendé személyi téritési dij a napi személyi téritési dij és az ellatasi napok szorzata.

A 7116 a gyermeke hidnyzasat koteles a hianyzast kivalt ok megismerését kdvetden
azonnal, de legkésdbb a kévetkezd napon 9 éraig irdsban bejelenteni az Intézményben.
A gyermek tdvolmaraddsa idejére juté étkezési téritési dij fizetése aldl a sziils a
bejelentést kdvetd naptdl mentestil.

5. §

Az intézményvezetd gondoskodik a megallapoddsban rogzitett rendelkezések
végrehajtasardl és ellendrzésérol.

A személyi téritési dij vonatkozasaban hatralékkal rendelkezé gyermek esetében 15

napos hatéridé megjeldlésével az intézményvezetd irasban felszélitja a sziil6t
tartozdsanak rendezésére.

Ha a hatérid6 eredményteleniil telt €], az 6nkormanyzat a kételezett nevét, lakcimét és
a fennallé dijhatralékot nyilvantartdsba veszi és intézkedik a dijhatralék behajtasarol.

6. §



Ez a rendelet 2023, szeptember 1. napjan 1€p hatélyba.




1. melléklet a ... 6nkormdnyzati rendelethez

A Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Boleséde bolesédei szervezeti egységében meghatirozott

intézményi téritési dijak

rorir e

1. A bélesédei gondoz4s intézményi téritési dijat 0.-Ft/f6/ ellatasi nap

2. A bolesédei gyermekétkeztetés (normal és diétds) intézményi téritési dija 820.-Ft +
Afa/f(’i/nap ebbdl:

a) reggeli: 140,- Ft+Afa/fo/ellatasi nap

b) tizérai: 130,- Ft+Afa/f6/ ellatasi nap

c) ebéd: 410,- Ft+Afa/f6/ ellatasi nap és

d) uzsonna: 140,- Ft+Afa/fé/ ellatasi nap.



I. RESZLETES INDOKOLAS
(a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 18. §-a szerint)

a bolesddei elldtasrél, annak igénybevételérdl, és a fizetend6 téritési dijak
megallapitasarol sz616 rendelet -tervezethez

Az 1.§-hoz: Az 4ltaldnos rendelkezéseket tartalmazza.

A 2.§-hoz: A bolcsddei ellatas igénybevételére iranyul eljaras szabalyait tartalmazza.
A 3.-5.§-hoz: A bélestdei ellatdsért fizetendd téritési dijakra vonatkozé rendelkezéseket
tartalmazza.

Az 6.§-hoz: A hatélyba lépteté rendelkezéseket tartalmazza a Jat. 7. § (1) bekezdésének

megfelelGen.

I1. HATASVIZSGALAT

(A jogalkotésrol sz6l6 2010. évi CXXX. t6rvény 17. § (1) bekezdése szerint)
a bolesddei ellatasrol, annak igénybevételérél, és a fizetendé téritési dijak
megallapitasarol sz616 rendelet -tervezethez

Térsadalmi hatasok, gazdasagi, koltségvetési hatisok:
A rendelet-tervezetben foglaltaknak kiiléndsebb tarsadalmi, gazdasagi- és koltségvetési hatdsa
nincs.

Kornyezeti és egészségi kovetkezmények:
A rendelet-tervezetben foglaltaknak nincs kornyezeti, kornyezetkarositd hatdsa, és annak
egészségi kovetkezményei sincsenek.

Adminisztrativ terheket befoly4solé hatasok:
A rendelet megalkotasaval nem keletkezik szamottevd adminisztraciés munka.

A jogszabaly megalkotisanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasinak varhaté
kovetkezményei:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 29. § (1)-
(2) bekezdéseiben kapott felhatalmazas értelmében a fenntarténak a személyes gondoskodast

nyjté ellatasok formairdl, azok igénybevételérsl, valamint a fizetendé téritési dijrél rendeletet
kell alkotnia, melynek elmaradésa torvényességi észrevételt eredményezhet.

A jogszabaly alkalmazisihoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltételek:
A rendelet-tervezetben foglaltak végrehajtdséhoz szitkséges személyi, targyi, szervezeti és
pénziigyi feltételek a Polgardi Polgérmesteri Hivatal szervezetén beliil rendelkezésre allnak.







Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Pplgzirdi
Eszterlanc Ovoda és Bolcsode

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény OM azonositéja: Intézményvezets:
029961 Nedeczky Istvanné
Ph
Legitimacids eljaras
Nevelbtestiileti elfogadds hatdrozatszdma: | Sziildi szervezet nevében véleményezte:
2023/.....

ooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Intézményvezeté alairasa

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama:2023./.......

Ph

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Frvényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verziészam: 6./2023. Késziilt; 2 példany
Iktatészam: 2023/.......

-




A szervezeti és mitkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

* 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

o 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasardl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérél és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarsl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6lé torvény
végrehajtasarol '

* 2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartésrol (Aht.)

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

e 2012. évi L t6rvény a Munka Torvénykényvérsl

e 2012. ¢évi IL torvény a szabalysértésekrbl, a szabalysértési eljardsrol és a szabélysértési
nyilvantartsi rendszerrél

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és  az
informéci6szabadsigrol

e 62/2011. (XIL. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

e 1997. évi XXXI. T6rvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL t6rvény A munkavédelemrsl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos ko vetelményeirs]

o 1995, évi LXVIL térvény A koézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérsl '

e 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgéri védelem 4gazati
feladatair6l

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézményekben t61ténd végrehajtisarol

e 15/2013. (11.26.)) EMMI rendelet a pedagégiai  szakszolgalati intézmények
mik&désérsl

e 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokban valé kézremiiksdés feltételeirsl

e 15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a korményzati funkci6k, allamhéztartasi szakfeladatok
és szakédgazatok osztélyozasi rendjérél

e 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellenbrzésérél (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e Az intézmény hatdlyos alapité okirata
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Bevezetd

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerl miikodésének biztositdsa, a zavartalan
miikddés garantélsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, a gyermekek és pedagégusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantldsa
érdekében a

Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde

nevelobtestiilete a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) és (4)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a kévetkezé

Szervezeti és Miikiddési Szabalyzatot

(tovdbbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ, célja, hogy megéllapitsa a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Béleséde miikddésének
szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozstt, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelést6l sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

e drvényre juttatisa,

* azintézmény jogszerl miikodésének biztositésa,

» azavartalan m{ik6dés garantélasa,

e agyermeki jogok érvényesiilése,

* asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kézotti kapesolat erdsitése,
* azintézményi miikddés demokratikus rendjének garantldsa.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovédhagydsdval lép hatélyba a kihirdetés napjan és
hatérozatlan idére sz6l. Ezzel egy idében hatalyat veszti a korabbi fenntarté altal jovahagyott
SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozisnak megfeleléen.
Moédositasa: az intézményvezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevelbtestiilet

Kihirdetés napja: 2023. 08. 31.



Az SZMSZ. személyi hatalya kiterjed:

o Az 6voddval és bolesédével jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

o Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény tertiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és bolesdde feladatainak megvalositdsdban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

o Az dvoda és boles6de teriiletére.

e Az 6voda és boleséde 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapesol6do -
6vodén kiviili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagbgiai Program

e Szakmai Program

e Hazirend

e Gyakornoki Szabalyzat

o Tratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

o Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o Tlzvédelmi Szabalyzat

e Munkavédelmi Szabélyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

o A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kitelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata

¢ Belsd kontrollrendszer szabélyozasa




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

1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: Polgardi Eszterlanc Ovoda és Béleside
2. OM AZONOSITO: 029961
3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE: 8154 Polgardi Galamb Jézsef . 1.

4. A KOLTSEGVETESI SZERV TIPUSA: Tébbcéla kbzis igazgatasi koznevelési
intézmény, amely 6vodai nevelést és onallo intézményi egységben bélcsédei ellatast
biztosit.

5. AZ ALAPITO OKIRAT:

KELTE: 2023. APRILIS 05.

Az dllamhéztartéstél sz616 torvény végrehajtasérél szélé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 5. § (4) bekezdése alapjdn a Magyar Allamkincstar altal végrehajtott mddositas,
mely 2023. 4prilis 06. napjan kelt, 2023. augusztus 01. napjatél alkalmazand6 2892-6/2023
okiratszadmt médositd okirattal

AZ ALAPITO OKIRAT SZAMA: 2892-7/2023
6. A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA: 589871

7. A KOLTSEGVETESI  SZERV  (KOZNEVELESI - INTEZMENY)
ALAPTEVEKENYSEGE:

Az 6voda a gyermek hdroméves koratél a tankstelezettség kezdetéig nevel§ intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételéts] szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
id6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.



7.1

Allamhéztartasi szakagazati besorolds:

szakdgazat szdma ' Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
korményzati . . . .
funkci6szam 1(01manyzgt1 funkcié megnevezése
1. 041232 Start — munka program — Téli kozfoglalkoztatas
2. 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
K8zmiivel6dés — hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek
3. 082092 ,
gondozésa
4, 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek &vodai nevelésének,
5. 091120 (s . -
ellatasanak szakmai feladatai
6. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
7. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
9. 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
10. 104035 NP,
L intézményében

7.2 . BOLCSODEI ELLATAS

Szolgéltat6 tevékenységének tipusa: Gyermekek napkézbeni ellatasa

Szolgéltatd tevékenységének forméaja: bolesbéde

A szolgéltatas megkezdésének idépontja: 2023. szeptember 01.

Engedélyezett csoportszam: 2

Engedélyezett féréhelyszama: 26 6

Miikodési engedély hatdlya: hatdrozatlan idére sz616

Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boles6de mitkodési engedélye tigyében az illetékes hatdsag:
Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Hato6sagi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya




8. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE: Polgérdi Véros kozigazgatasi
teriilete

9. A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGH JOGOSITVANYOK
Onélléan miksds koltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi — gazdalkodasi feladatait a Polgardi Polgarmesteri Hivatal
(8154 Polgérdi, Batthyé4ny utca 132., PIR azonositoja: 363002) latja el.

10. A KOLTSBEGVETESI SZERV ALAPITO SZERVE:

Polgérdi Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete
11. A ROLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK EVE: 1979. 11. 22.

12. A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO ES FELUGYELETI SZERVE:

Polgérdi Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete

13. A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTO BS MUKODTETO SZERVE:

Polgérdi Varos Onkormanyzata

14. AZ BLLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE

A koltségvetési szerv vallalkozési és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

15. AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az 6voda a gyermek haroméves kor4tél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrsl
sz616 t6rvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekesoportjainak szdéma: 6vodaban 8, bslesédében 2.
A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszdm: 6voddban 200 £6,
béles6dében 26 £6.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nllo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet jo gszabély nem utal més hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtadsaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilsk is.

Az intézmény jogszabédlyban el6irt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek és a felndtt
alkalmazottak adatairél.

A nyilvantartott személyes és kiilénleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossigra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.




16. A7 INTEZMENYI FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON, A VAGYON
FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A kozintézmény feladatainak ellatsahoz biztositott vagyon:
az ingatlan: 8154 Polgardi, Galamb Jozsefu. 1.

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja a vonatkozd kozponti és helyi dnkorményzati rendeleti szabalyozésnak
megfelelden. A gazdalkodashoz rendelkezésre 4116 vagyon értékét a Polgéardi Polgarmesteri
Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv altal készitett szamviteli
nyilvantartdsok alapjan készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori
éves leltara tartalmazza.

17. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS KULONLEGES ELOIRASOK

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszedllitott, az iranyit6 szerv altal jévahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval &s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Polgardi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Polgardi Eszterlanc Ovoda és
Béleséde kozott meglévé mindenkor hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
alapjan kell elvégezni.

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.
Akadélyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igénylé tgyiratokat a vezetd - helyettes irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Korbélyegz: Kozépen cimer, kirben az évoda

, Hosszit bélyegzd: Az dvoda neve, cime ,
neve, cime

Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcs6de
8154 Polgardi, Galamb Jézsef u. 1.
Ado6szém: 16696778-2-07
Szamlaszém: 11736099-16696778

Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boles6de

I




18. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézménrroiots

[ ezskm !il
o wmetd \\

[
R

Kisgyermeknavelh o

O BBlesbdel
L deeik

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mtikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A boles6de a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek napkozbeni ellatdsanak egyik
formdja. A boleséde a 3 év alatti gyermekek szakszerli gondozasat es nevelését végzs
intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltstte, a bolesddei gondozési-nevelési év végéig
maradhat a bélesédében.

Bélesédebe felvehets minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkézbeni ellatast.
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A Gyvt. 43.§.(3) bekezdése szerint a bolesédei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) haa gyermek sziiléje, més torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat
kévetd 30 napon belil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban all,

aa) rendszetes gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a hdrom vagy tbb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, €s

b) a védelembe vett gyermeket.

A felvételnél elényt élveznek a Gyvi-ben meghatérozottakon til azok a gyermekek, akiknek a
sziil6je, torvényes képviselsje

a) igazoltan munkéba 4ll, munkahelyet keres,
b) munkaerd-piaci részvételt el6segité programban, képzésben vesz részt,
c) a gyermek napkdzbeni ellatasarol szocialis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét a szild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzé&jarulasival kezdeményezheti:

e avédénd

e ahdaziorvos, hazi gyermekorvos

o 2 szakértdi és rehabilitacios bizottsag
o aszociélis ill. csaladgondozo

o a gyermekjoléti szolgalat

o a gyamhatdsag.

Az 6vodat &s bolesédét az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztast
Kkézalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabélyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idStartamra torténik, visszavondsig érvényes. Feladatait a vezetd
helyettes kozremikodésével latja el. Munkakori lefrasat a fenntarté késziti el. Intézményen
belill megtalalhato:

o al4 - és folérendeliség

e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetbk,

- illetve vezetékhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitéséb6l, struktndjabol ad6dé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kélesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
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A dolgozok, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiik6désre vonatkozd
el6irasokat a munkakori lefrasnak kell tartalmaznia,

A szervezeti egyséoek engedélyezett létszama

Ovoda:

Nevel6testiilet: 17 {6 6vodapedagégus

A neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
e 816 dajka,
e 2 {6 pedagégiai asszisztens,
e 1 f6 6vodatitkar

Bélesode:

e 416 kisgyermeknevels
e 116 bolesédei dajka

18.1. Az egyes munkakorikhiz tartozé feladatok és hataskérok
18.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyfté szerv, mig az egyéb munkéltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetSje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi
jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat 2013. 09. 01.-t8] a 2011. évi CXC a nemzeti
kéznevelésrol sz6l6 torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szdmG melléklete alapjéan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyfté szerv éltal jévéhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIII
térvényt kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv vezetbje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1). meghatdrozottakon tl
felel:
* azintézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalatéért
e az alapit6 okiratban eldirt kévetelmények megfeleld ellatasaért
° a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
° a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszdmolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miksdéséért
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18.1.2. A munkakorokhoz tart6zé feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
médjat, a kapcsolodd felelosségi szabélyokat az egyes munkakérsk 4ltalanos munkakdri
lefrasait a személyre sz616 munkakori lefrdsok tartalmazzak. (Id. 1. sz. melléklet)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig maés munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

18.1.3. A munkakéri lefras tartalmazza

A munkahely, a munkavallal6, a munkakdr megnevezeését

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatdrozasat

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds- és jogkdorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakére szerinti ellen6rzését '

e A munkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisahoz
specifikus munkakori lefrdsok keriilnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatérozatlan idejti megbizas mellett

e gyermekvédelmi megbizott
o munkak6zdsség vezetd
e cgyéb a szervezet mitkodésének megfelelden

19. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL
KAPCSOLATOS ADATOK:

a koltségvetési szerv szdmlaszdma: 1173 6099-16696778

a szémlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.

a szdmlavezetd pénzintézet cime: 8154 Polgardi Dedk F. u.
a koltségvetési szerv adoszama: 16696778-2-07

20. BELSO KONTROLL RENDSZER

20.1. Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a bels6
koltségvetési  szervek belsd kontrollrendszerér8l és belsé  ellendrzésérél  szold
370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint az intézményvezet6 felelds.
Az intézménynél a belsd ellendrzést a Polgérdi Véros Onkorményzata déntése alapjan
megbizott belsd ellendr latja el.

A belsé ellenérzés feladatkore magéban foglalja az intézményben folyé:
e szakmai tevékenységgel sszefiiggo,
o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
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A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozé szabélyok, a nemzetkdzi bels§ ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kézzétett médszertani utmutatok és kézikényv minta
alapjan, a belsé ellenér 4ltal kidolgozott és a jegyzé, valamint az intézményvezetd 4ltal
jovéhagyott belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A bels6 ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli &s azok alapjan a
sziikséges intézkedéseit megteszi, illetve kezdeményezi.

20. 2. A pedagégiai munka belsé ellen§rzésének rendje

A pedagbgiai munka belsd ellenbrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibdk
mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagégiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belsé ellendrzés 4ltalanos elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felel8s vezetdi széméra az informéciot az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmérél és annak szinvonalarél.

Az ellenbrzés soran el6térbe kell, hogy kertiljén a tdmasznyjtas, segitségnytjtas,
egylittgondolkodis, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasét, biztosftsa
az intézmény tdrvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagbgiai munkéjanak jogszer(i (a jogszabalyok, az 0rsz4agos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint el6irt) mikodését.

Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalt ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyosségokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsén elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.
Témogassa a killénféle szintli vezet6i utasftisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetdség  szdmara megfeleld mennyiségli  informaci6t
szolgaltasson az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelék munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfelel szému adatot &s tényt az intézmény nevelémunkéjéval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan m{ikddjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés kiterjed:
* munkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, min6ségére,
* amunkafegyelemmel 8sszefligg$ kérdésekre,

a miikédési feltételek vizsgalatara.

Az ellen6rzés fajtai:

tervszeri, el6re egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien,
- a problémék feltdrasa, megoldasa érdekében,
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- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedag6gusok és a nevelomunkat segito alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekorécioja,

az. Ovons-gyermek, dajka-gyermek, kis gyermekneveld-kisgyermek kapcsolata, a
gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozésok szervezése

elbzetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezes

az alkalmazott médszerek,

a gyermekek tevékenysége ¢s magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellen6rzést

végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részet képez6 bels6

ellenérzési terv hatérozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felels.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzéstél az intézmeny vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az intézmény vezetdje
a szakmai munkak6z0sség

Pedagbgus ellenérzése - az ellendrzés Stévente egy alkalommal minden intézmény minden
pedagbguséra kiterjed — a kompetencidk mentén:

a) pedagbgiai modszertani felkésziiltség,

b) pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolodé onreflexiok,

¢) atanulas timogatdsa,

d) atanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényestilése, a

f)

g)

hétranyos helyzetli, sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanul6val egylitt t6rténd
sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,

a tanuldi csoportok, kozosségek alakulasénak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilénbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység,

pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értekelese,
elemzése,

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosdg értékrendjének
hiteles képviselete és a kérnyezettudatossighoz kapcsolodo attitiidok

atadasanak modja

h) kommunikéci6 és szakmai egyiittm{ikodés, problémamegoldas, valamint

)

elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért.
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Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagdgussal.

A pedagbgusok értékelése a nevelétestiilet 4ltal elfo gadott pedag6gus értékelési rend szerint
folyik.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e dokumentumelemzés

* Ora/foglalkozéslatogatss

o interjuk

* intézményi 6nértékelés pedagbgusra vonatkozs eredményeinek elemzése

Belsé ellenérzésre jogosultak:
° intézményvezets
¢ Gvodavezet6-helyettes
e szakmai vezet6 kisgyermekneveld
Az ellenbrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori lefrds tartalmazza.

A belsd ellen6rzés titemterv alapjén t6rténik.
Az ellen6rzés eredményérsl az érintettet tajékoztatni kell:
o Kkedvezé tapasztalatok —> elismerés,
e feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felel6sségre vonds —>
megel6zés feltételeinek biztositasa.

20. 2. A gazdalkodassal kapesolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézmény pénziigyi és gazdasagi feladatait Polgérdi Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban:
Hivatal) latja el. Az 6voda, mint 6nall6an miksds kéltségvetési szerv, valamint a Hivatal
kozotti munkamegosztast és felelésségvallalds rendjét a 65/2020. (XI.17.) sz. Polgarmesteri
hatérozattal jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas szabalyozza. A megallapodas 9.2.
pontja értelmében az intézmény gazdasdgi belst ellendrzését a Hivatallal megbizasi
jogviszonyban 1év8 (kiilsé szolgéltatd) belsé ellendr végzi. Bels§ ellenSrzésre a
kockazatelemzéssel alatémasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatérozottak szerint keriil
SOf.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az intézmény vezetbje szaméara a megfeleld mennyiségli és minéségli
informéciét a torvényes miik6déshez, kiilénds tekintettel a gazdéalkoddsra, és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasdgi kévetelményektsl valo eltérést, szabélytalansigot, hianyossagot,
mulasztést,

e megszildrditsa a bels§ rendet, fegyelmet,

* vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltsrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkod4dsanak folyamatéra &s sajétossagaira tekintettel azokat az
eljdrsokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ell4tésara szolgald
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eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valé szabalyszerli, gazdaségos, hatékony ¢&s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magiba foglalja az:
o clbzetes
e folyamatba épitett
o &sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellenérzés alapdokumentumai:
o gazddlkodasra vonatkozo jogszabalyok

e intézmény és Polgardi Varos Polgérmesteri Hivatala kozotti Munkamegosztasi
Megéllapodas.

II. RESZ
A MUKODES KOZOS SZABALYAI

1. A vezetés szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

A t5bbeéli dsszetett intézmény szervezeti és szakmai tekintetben ¢nallé intézményegységei:
svoda és boleséde. A tobbcélu dsszetett intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat az
6voda- és bolcsédevezetd (intézményvezetd), és az intézményvezetd-helyettes latja el.

A vezetbk kozotti feladatmegosztas:

A t5bbeéli dsszetett intézmény vezetdjének feladat- és hataskore:

az 6voda és boleséde egyszemélyi felel6s vezetSje

e afenntartd megbizésa alapjan kozvetleniil iranyitja az intézményt

o amunkéltatéi jogokat az aldbbiak szerint gyakorolja: munkaviszony létesftése és
megsziintetése, béremelés, jutalmazas, fegyelmi jogkor — fenntarté véleményet
kikérve,

o feladatait a munkakori leirds tartalmazza

Az intézményvezetd — helyettes feladat €s hatéskore:

o azintézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben ellatja annak
helyettesitését

o feladatait a munkakori leiras tartalmazza
A helyettesités rendje
1. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén

a) Bolcsédében dolgozéd szakmai vezeto, kisgyermekneveld
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» Felel: a kisgyermeknevelék szakmai munkéjaért, gyermekek biztonsagaért, utélagosan
Jelentést tesz az intézmény vezetdiének a részlegben tortént eseményekrél.

e Hataskore: a bolesddei dolgozdk munkarendjére javaslatot tesz az intézményvezets-
helyettesnek.

A sziil6ket tajékoztatja a csoportot érinté eseményekrdl, az Gjonnan jelentkezknek
informaciot ad.

b) Ovodaban az intézményvezets-helyettes ellatja az intézményvezetd helyettesitését a
helyettesités rendjében meghatarozottak szerint.

2. Az intézményvezetS-helyettes akadélyoztatasa esetén a munkakozdsség vezeték 14tjék el a
vezetdi feladatokat a helyettesités rendjében meghatérozottak szerint.

. Ovodatitkar helyettesitését az intézményvezeté és helyettese veszi 4t.

. Ovodapedagé gust:6vodapedagbgus helyettesit.

. Kisgyermeknevelét kisgyermeknevels helyettesit.

. Bolesddei dajka 6vodai csoportban, illetve évodai dajka bdlcs6dei csoportban
gyermekfeliigyeletet biztosithat intézményvezetsi felkérésre.

7. Gondozénd-és takarit6, dajkai munkakériiek egymast helyettesitik.

N B W

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a szervezeti egységek, intézményegységek kozotti kapesolattartas rendje

* napi megbeszélések alkalmé4val informacidk ataddsa, egymas tdjékoztatisa

e munkaértekezletek: heti rendszerességgel a hét elsé munkanapjén feladatok
atbeszélése

* vezetSk szobeli és frasbeli tajékoztatoia, beszamoldja

A kozos nevelotestiileti és szak alkalmazotti értekezlet

Az intézmény vezet8je hivja 5ssze &vente két alkalommal (tanévnyito és tanévzard
értekezlet).

Egymas munkéjénak megismerése, tisztelete erdsiti a két intézmény kozotti kapesolatot.

o L Risz ,
AZ INTEZMENY MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1.A MUKODES RENDJE

A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétf6ts] péntekig dtnapos munkarenddel mitksdik.
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Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az intézmény iizemeltetése Polgardi Varos Onkorményzatanak Képviseld- testilete
(fenntarté) 4ltal meghatérozott nyéri és teli zérva tartds (bSlcsédénél ez nincsen) alatt
szlinetel.
Az intézmény:

“e nyéri zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

o zérva tartdsanak téli idépontjarél november 15-ig

a sziiléket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkoz6 sziil6i igényeket
{résban - a zérva tartas elétt 7 nappal - az ¢vodatitkérnak kell 8sszegylijtenie ¢és tovabbitani az
dvoda vezetdje felé.

A nyéri zérva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-12 6réig a hivatalos
tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd-helyettes késziti el.

A nyitvatartsi id6 napi 11 6ra, reggel 6 6rat6l délutan 17 oraig.
Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idoben
(rendezvény, szill§ értekezlet, fogadd 6ra) is.

Az tigyelet reggel 6-t6l 7-ig, ill. délutdn 16-17 braig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 6rdra érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zérja.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti {v napi
alafrdsa biztosftja.
Az intézmény nevelési év rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznélasat

o a sziinetek id6tartamat

o anemzeti &s intézményi iinnepek meglinneplésének idépontjat

e az clére tervezhetd nevelétestiileti értekezletek, sziiloi ériekezletek, fogaddorak

id6pontjat

e azintézmény bemutatkozasat szolgalo pedagdgial 616 nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id8pont] 4161 az elsd szill6i értekezleten
t4jékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell

fiiggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulds ellenbrzéséert az intézményvezetd a felelds.

2. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztosftani kell a vezetéi feladatok folyamatos
oll4tasat. Ennek érdekében a vezet8k intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak
szerint keriil meghatarozasra:
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Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartdzkodés rendje

Intézményvezeté Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelez$ draszdma: 10 6ra
Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 éra.

kotelez6 6raszama: 24 éra

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiils szabadsdg, betegség, hidnyzas, vagy két-
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetbi,

- vezet6-helyettesi
feladatokat ell4ssak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az intézményvezets-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozé
teendOket akadélyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezets helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati id6vel
rendelkezd Gvodapedagbgusnak kell ellatnia;

c) egylittes hidnyzésukkor a helyettesftést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd dltal {rasban felkért kézalkalmazott pedagbgus jogosult ell4tni és intézkedni.

A vezet6, illetve a vezeté helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenSmentes miikidés biztositdsdra vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezets helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belss
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizérélag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet,

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés dltaldnos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidd kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
hogy napi teend8it megfelel6en elékészitse, tovabba kotelezd Orajanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznélt eszkdzeit a szertdri rendnek megfeleléen elhelyezze. A pedagdgus
havonta kételes nyilvantartani kételezd 6rdjan feliili munkaidejét az intézmény bels6
hasznélatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogad6orak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal t6rténd
programok stb.) a pedagégus a kételezd Orajanak letsltése utdn, illetve pihenénapon is
berendelhet6 a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolési terv alapjan az intézmény
vezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munk4bél vals
rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
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munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen stirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld munkaidd beosztasat az intézmény vezetSjének
elézetes engedélyével, a csere lebonyolitasi médjanak megj elslésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NK{, az intézmény mitkédését meghatérozo intézményi
dokumentumok iranyadok.

3 A VEBZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetdség

Az intézmény vezetbsége konzultatfv testilet: véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezet6ségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyulé funkciék megvaldsitaséban, és étje el a belst szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezets — helyettes
e szakmai munkakizosség vezeték
o szakmai vezetd

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozétt az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrél, a szerzett informaciékrol kolesonosen tajékoztatjak
egymast. A vezetSk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakosi lefras
tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasénak alapelvei:
e az aranyos terhelés, -
o afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatirsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi &s intézkedési
joggal rendelkeznek. Az utasftsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo
esetében vildgosan meg kell hatdrozni a munkakori lefrasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai k6zosségek munk4jarol
e az intézmény valamint a bels§ szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis
és konkrét tennival6inak attekintése.
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A megbeszéléseket az dvodavezeté késziti eld és vezeti. A megbeszéléseki6l feljegyzés
késziil. A vezetbk a megbeszéléseken beszdmolnak a vezetéstik ald tartozé szervezet
mikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrds] az
irdnyitasuk alatt 1évé szervezetnek, tovabbd a szervezettsl a vezetOség felé. Az 6voda
vezetdségének a tagjai a bels§ ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba
épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak,

3.1. Az intézményvezets

Az intézmény élén az intézményvezets 4ll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével, egy
szakmai vezetd a bolcsédével Osszefiiggl feladatai ellatdsdban. Az intézményvezets
munkakori lefrasat a polgarmester késziti el. .

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ell4tja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabédlyokbél és a jelen Szabalyzatbol 14 héruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az mtézményvezetbnek az intézmény vezetésében fenndlld felelosségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a kéznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei hatérozzak
meg.

Az intézményvezett - a kéznevelési torvénynek megfelelGen egy személyben felelés:

* az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabély, nem
utal més hataskérébe;

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

e a bels6é és kiils§ partnerek bevonasaval alkotja meg az intézmény stratégiai és operativ
terveit (Pedagégiai és szakmai program)

* az intézmény pedagégiai programjanak, szakmai programjdnak és mas belsd
szabalyzatédnak j6vahagydsaért;

¢ azintézmény képviseletéért;

¢ anevelbtestiilet vezetéséért;

* a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért;

* az intézmény szakszer( és térvényes mikodéséért;

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

* agazdalkoddsi lehet6ségek és a kitelezettségek Osszhangjaért;

e a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéséért;

e apedagbgiai munka magas elvardsoknak megfeleld megvaldsitasaért;

e olyan intézményi szabély- és szokésrendszer kialakitdsaért, mely megteremti a nyugodt
munkavégzést timogaté, pozitiv klimat; (Hazirend, SzMSz.)

* anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazods, mélté megszervezéséért;

o az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfelelé
egytttmikodésért;

* apedagbgus etika normainak betartaséért és betartatdséért;

* agyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért s ellatasaért az intézményben;

* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

* amunka-, és tizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

* a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztosftasaért, a feladatell4tds
ellenbrzéséért;

¢ apedagbgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;
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a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapesolodd kozérdekti
informaci6-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a killonds kozzétételi, valamint
a helyben szokésos kozzététellel kapesolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil tortén6
ellataséaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratkezeléshez sziikséges
feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasacrt;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabélyban, koltségvetésben, az irdnyito szerv
altal kozvetleniil meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatdsaért,
Oaz intézmény gazdélkoddsdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag 6és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséert;

a tervezési, beszamoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbosl nyilvanos adatok
szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséert, annak teljességért és hitelességéert;

Az intézményvezetd feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet {iléseinek
clékészitése, vezetése, a dontések (llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s
ellendrzése;

a nevelémunka irdnyitdsa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetOkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinaléasa;

a pedagbgiai munka tervezése és megvalositasa sordn bevonja a kollégékat a
déntéshozatalba;

folyamatos 6nfejlesztés, ismerje erésségeit, gyengeségeit;

képes legyen kritikusan reflektalni sajét viselkedésére, dontéseire (6nreflexid, onértékelés)
napra kész szakmai ismeretekkel rendelkezzen (szakmai stratégiai és operativ vezeti
fejlesztés);

hatékonyan kommunikéljon és etikus, hiteles magatartast tanasitson;

motivélja, inspiralja kollégait, tdmogatja ket abban, hogy pozitivan A&lljanak a
kéznevelésben megjelend kihivasok elé;

az 6vodapedagégusokat a szakirodalom kritikus olvasésara 6sztonozze a nevelési, tanitasi
gyakorlatuk fejlesztésének érdekében;

a nevel-oktaté munka szinvonaldnak emelése érdekében csapatmunkat teremt
(csapatépités, megosztott vezetés, munkakdzosségek)

hatékony id6- és er6forras-menedzsmentet biztositson;

konfliktushelyzetek hatékony kezelése, eléforduldsuk csdkkentése;

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitdsa, belsd ellenbrzésének megszervezeése az
tizemelés folyamatossdgénak, gazdasdgossdgénak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez, a Pedagodgiai
Program, a Szakmai program megvalésitiséhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

a sziil6i szervezetekkel valé egyiittmiikodés a kozépvezetSk bevondsdval;

szakmai egytittmiikddés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
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* az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe

° a jogszabadlyban eléfit egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet-, és munkakériilményeire vonatkozé kérdéseikben,

° az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizést adhat,

¢ az iratkezelési feladatokban kézremiiksds 6vodatitkar munkéjénak kozvetlen iranyitésa,

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabélyszerf, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény mikoédésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabély
vagy kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hatdskérébe, dont
az intézményen beliili hatdskéri és egyéb vitdkban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat;

o cllitia a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséghez kapcsolédéan a munkéltatoi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: t4jékoztatdst ad a kotelezettség  fennallasarol és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérél, sziikség esetén ellenérzési
eljarast kezdeményez;

* gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabélyzat
tartalmazza),

e cllatja tovibba a jogszabalyok 4ltal a vezeté hatdskérébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Az intézményvezetd kizarélagos jog és hataskore a munkaltatdi, a kitelezettségvallalasi

és az utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre.

frasbeli beszamol4si kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé:
* az intézmény egész mikodésére: taniigyi, miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatdi
tevékenységére
* abelsé ellenérzések, értékelések, adatszolgaltatdsok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kortl képviselete

3.2. Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetbk a kdvetkez6k szerint:

* Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként.

e Az intézményvezets egyedi felhatalmazésa alapjdn a felhatalmazasban
meghatdrozott tigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviseléjeként
eljarni.

o Az egyes vezetSk a fenntart6 el6tt az adott tertiletiik tigyében jogosultak kiilén
felhatalmazés nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az intézmény vezetSje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a koévetkezd
hataskoroket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
o az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakoézdsségek vezetbire;

A munkaltatoéi jogkorébol
e neveldmunkét kézvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkéjuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetd helyettesre.

3.3. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
vezetbje. '

Az intézmény vezeté kiadményozési jogét atruhdzhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog 4truhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel6sségét. Az 4voda vezetdje
kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat igyintézének és
vezetbnek is.

Az intézményvezets kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

o azintézmény mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti &llamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

e intézményi beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

o azelbirAnyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével bsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozés jogat magénak tartotta fenn.

Az 6vodavezetd- helyettes kiadmanyozza:

e a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

e g feladatkorébe tartozé iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6
valaszlevelek el6készitése sordn hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadményozésat a vezet® nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast
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3.4. Az 6vodavezet6 - helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezets kozvetlen irAnyitasa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkéltatoi jogokat az intézményvezets gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes
munkakori lefrasat az intézményvezets késziti el.

Az intézményvezetd thvollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
irany{tasaban.

Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a nevel6munkédt kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat,

Az intézményvezeti- helyettes felelds:

neveldmunkdt kozvetlentil segitd alkalmazottak irdnyftasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében val6 részvételéért

a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagégus és mneveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaid
nyilvantartisénak vezetéséért, elszamoldsaért

szabadsdgok titemezéséért €s naprakész nyilvantartédsaért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Részletes feladatait a munkakéri lefras hatérozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamol4si kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakéri lefrdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érint6 megoldandé problémék jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezets megbizsa alapjan képviseli
az intézményt kiilsd szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.5. Szakmai munkakézisség vezet6k

A nevelOtestiilet a szakmai munkakézosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinalaséra munkak6zdsség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasdval, — a megbizas
meghosszabbithaté legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységét a vezetd {rdsos megbizasa alapjan, munkakéri lefrdsuknak megfelel6en végzik.
Feladata:

a szakmai munkakdzosség, 6nalls, felelds vezetése

a munkakdzosség miikddési tervének elkészitése

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 0sszehivasa, bemutaté foglalkozésok szervezése,
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e az0j modszerek, eszkézok, elméleti s gyakorlati ismeretek kozzététele

e apedagégiai munka szinvonaldnak emelése

e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagbgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktato munkdjinak szakmai
segftése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

o irdsos elemzés, értékelés a munkakoézosség munkéjarol a nevelési év végeén, beszamold
a nevel&testiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e apedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapesolat fejlesztése

e mérési szempontok, médszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzsség tagjaival

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  Kkialakitdsa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

o apedagégusok tovabbképzésének, nképzésének szervezeése, segftése

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

o ellendizi és jovahagyésra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzdsségi tagok PP -
hoz igazodé éves litemtervét,

e ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, az {temterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnél intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

o javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

Felelossége kiterjed a munkakéri lefrasban talélhaté feladatkdrre.

frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
o 2 munkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben dtruhdzott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozdsség vezetSje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.6. Szakmai vezetd

Az intézményvezet§ irdnyitisaval szervezi és irdnyitja a bolcs6de szakmai munkéjat.
Anyagilag, erkolesileg és fegyelmileg felelés a vezetése alatt 4ll6 bolcs6de munkéjéért,
valamint szervezi és irdnyitja a bolcsédében folyé gondozasi és nevelési munkat, igy
kiilondsen:

e A beosztott kisgyermeknevelk munkéjéat rendszeresen ellendrzi.

e Tves beszamol6t készit a bélesdde munkajarol.

o Vezeti az eléirt dokumentécidkat és elékésziti a bolesdéde miikodésével kapesolatos

jelentéseket, ellendizi a kisgyermekneveldi adminisztracidk hataridejének betartasat.
e Teliigyel a higiénés kovetelmények betartasara.
o Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat.
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e A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.
e Feladata a gyermekbalesetek megelézése.
e Részt vesz a rendszeres leltari munkdban.

3.7. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eldfrdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilonilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajétos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozsség, ezen beliil:
o anevelétestiilet- 6vodapedagdgusok
° a szakmai munkakozosség
* a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, (6vodatitkdr, pedagégiai
asszisztens) kézossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az dvodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartds formai:

o ‘{rtekezletek

e megbeszélések

o férumok

* rendezvények, melyeken minden felmeriilé probléméra, kérdésre valaszt kapnak a

vezetdség részérol.

A Kkapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy a kiilénbézé dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorls kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselst
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.7.1. Alkalmazotti koziosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzéstikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkét végz6 6vodapedagogus,
nevelést-gondozdst végzé kisgyermeknevels, a tobbi dolgozé a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segit6é mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Reészvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat &s kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé koz6sségeken
kivill az 6voda miikodési korébe tartozéd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
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az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elékészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdméara kizéardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (5 0%+1£6)
alapjén dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel kozolni kell.

Az alkalmazotti kézosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori lefrasok
szabalyozzék.

3. 7.2. A neveldtestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagégus-munkakdrben, kisgyermekneveldi munkakoérben
valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kézvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatottak kézossége alkotja. A nevelStestiilet hatdrozza meg alapvet6en
az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
koznevelési torvény &s végrehajtisi rendeletei, a munka torvénykényve &s a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve, torvényben tovébbd az e szabalyzatban meghatérozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattev6 jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6testiilet mitkodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelbtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
a) a pedagdgiai, szakmai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az intézmény munkéjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadasa,
/) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
g) a héazirend elfogadésa,
) az intézményvezet6i palyézathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatérozott més tigyekben
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3.7.3. A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelbtesttilet a nevelési év folyamdn rendes és szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, illetve az intézmény vezetbje
szitkségesnek l4tjdk. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a
kezdeményezéstl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni,

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet $sszehivasanak nevel&testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aléirdsa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az intézmény vrendes nevelétestiileti értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatérozott idéponttal az intézmény vezet6je hivia 8ssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

o az SZMSZ,

e ahazirend,

* amunkaterv,

¢ az ¢6vodai munkdra irnyuld atfogéd elemzés,

e abeszamold
elfogadésdval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezets az elbterjesztés irasos
anyagt a nevelGtestilleti értekezlet elStt legaldbb nyolc nappal 4tadja a nevelétestiilet
tagjainak.
A nevelbtestilleti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyzOkoényv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot vélaszt.
Ha a nevelétestiilet egyszerli szétobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezet$ szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszivegezni. A hatérozatokat nevelési évenként sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hatérozatok téra).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza:

 ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesftdk nevét

e ajelenlévék nevét, szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tadvollév6k nevét

e ameghfvottak nevét

e ajelenlévék hozziszolasat

e amodosité javaslatok egyenkénti megszavaztatisat

e ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzOkdnyvet az értekezletet kdveté hdrom munkanapon belil el kell késziteni, A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzbkdnyvvezets és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzékoényvhoz csatolni kell a jelenléti fvet, melyet a jegyztkonyvet
alafrok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tbb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabélyban meghatirozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szo6tSbbséggel hozza.
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Az intézményvezetsi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatérozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.

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

A neveldtestillet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6z6sség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tamogatésarol (vagy
elutasitasérél) a nevel6testiilet titkos szavazdssal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

3.7.4. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

o A nevelttestilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontéscre
tagjaib6l — meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkodreinek gyakorlésat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre.

o Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles —a félévenkénti
nevelétestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a nevel&testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizést az intézmény vezetdje a feladat ellatdséara, annak id6tartamara, hatarozott
idére adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolit6 bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell
e a bizottsag feladatat
o a bizottsig hataskorét
e anevelttestiilet elvardsat
e abeszdmolas formajat
e abizottsdg vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Palyszatfigyeld és készitd bizottsag

o Program bevalast vizsgalo bizottsag

o TFelvételi bizottsag
A nevel6testillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a
bizottsagok vezetsjének, tagjainak nevét, meghatéarozott esetben az eljarasrendet.

3.7.5. A neveldtestiilet tagjai
a.) Ovodapedagégusok

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajét teriiletiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagégus, illetve két
kisgyermekneveld dolgozik heti valtisban. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.
Létszam: 17 £6

Heti kételez6 oraszam: 32 Ora, heti munkaidé 40 ora.

Déleldtti beosztas:
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Heétfotol- estitortokig: 7-t61 13.30 -ig.

Pénteken a kotelez$ oraszam befejezése 30 perceel megrévidiil.

Elozetes beosztas ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjdn az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6-7 6ra kozotti iigyeletre / hetenkénti véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotel- cstitortokig: 9.30-t6l 16-h-ig.

A délutéani tigyeletet tarté 6vodapedagdgus: 17h -ig dolgozik, szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

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

Felkésziil a tevékenységek megtartdséra, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Hasznélja ki az informatikai eszk6zok adta lehetéségeket (cd lejatszo, fényképezbgép,
diavetits)

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség  vezetbk
iranymutatdsainak megfeleléen, feleldséggel &s nalléan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd 4ltal ellendrzott, valamint a vezetd 4ltal szeptember 15-ig
jovahagyott sajat titemterve szerint nevel,

Az éves litemtervben leirt foglalkozésok megtartésa kotelezo.

Pedagbgiai munkdjat folyamatosan elemzi és fejleszti (Snreflexiét gyakorol).

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozdsség éltal megfogalmazott és a
nevelStestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
tevekenységhez a médszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a szilékkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerdt, majd évente kétszer (janudr, majus) {rdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilékkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara.

Evente elkésziti, feltilvizsgalja a munkédjéhoz sziikséges eszkozoket, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Csoportjaban mitkodteti a veszélyeztetettséget észleld &s jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonségos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti, azok rendszeres hasznalatira torekszik.

A napi neveldmunkéjahoz szitkséges jogszabéalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Szakmai kapcsolatrendszer kialakitédsa, &poldsa kiilsd partnerekkel (intézmények
kozotti szakmai munkakozosségek, Szakértsi Bizottsdgok, Szakmai Szolgaltatd
Intézmények, iskola képviselsi)

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

minden tevékenységrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hidnyz4si naplé naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolésara sz616 bizonylatok dokumentélésa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévets dokumentaciét, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkodlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informécickat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen
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e amérések adatainak vezetése, elemzése
e [az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagégiai felmérések elvégzése és bsszegezése
o statisztikdk hatdrid6re torténd elkészitése
o a gyermek sziil6jének frasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai déntéshez,
amelybél a sziil6re fizetési kitelezettség harul
o szlil8i értekezleteken jegyzokonyvet készit
Feleléssége: a munkakori lefrisban, illetve az 6voda belsé szabélyzataiban ra héruld
feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki,
Beszamoldsi kotelezettsége: Bv végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

b.) Kisgyermekneveldk

Az intézményvezetd és a szakmai vezet$ kozvetlen iranyitasdval dolgozik, munkéjaban
figyelembe veszi az orvos szakmai utmutatésat. A kisgyermekneveld a gyermek] 6léti
alapellatds keretében a bolesddében ellatja a 20 hetes—3 éves kora kisgyermekek
nevelésétgondozésat, a kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a pedagégiai, nevelési
moédszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus fejlédését. Kapesolatot
alakit ki a gyermeket nevelé csaladdal, egyiittmiikodik a sziil6kkel és timogatja bket sziil6i
szerepiikben. A tarsintézményekkel valo egylittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot
alakit ki.

Munkaja soran végzett f6bb feladatok:

o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elésegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholdgiai,
egészségligyi és gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segfti a gyermekek
harmonikus fejl6dését, az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 16v6 médszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rdbizott gyermekeket.

e Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjardsnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

e Biztositja a gyermekek rendszeres leveg6ztetését.

e TFigyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleldk legyenek.

e Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartisokat. Munkaja befejeztével szoban
vagy irasban beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrol

o A sziil6kkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit €s
megvaldsitja azt. A sziildkkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e Részt vesz a sziiléi értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

e Haegy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetonek és megmutatja a
bolesdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, ill. az orvosi beavatkozasoknal.

e  Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

e TFeleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A kisgyermeknevelé munkaideje

33




A munkaid® beosztdsok Ssszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtésa és
a kisgyermeknevel8k egyenletes terhelése.
* Akisgyermeknevel6k heti kotelezd 6raszama 35 6ra, heti munkaideje 40 6ra.
e A 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kizalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992, évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasérsl 7. §-anak (1) bekezdése
alapjan ,,A teljes napi munkaidéb8l hét 6rét kell a munkahelyen eltdlteni a
bélesédében, mini bolesddében foglalkoztatott kisgyermekneveldnek.”
e A 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 7 §-anak (5) bekezdése alapjan a
boles6dében a munkahelyen eltditendé munkaidején feliili idétartam
tekintetében a bolcsddei nevelést, gondozést elékészits, illetve azzal Osszefliggd
egyéb feladatok elvégzése, tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités
rendelhet? el.

A kisgyermeknevelSk heti valtdsban dolgoznak, a délelttss miiszakban 6-00— 13.00 oraig, a
délutanos miszakban 10.00— 17.00 6raig.

A részletes munkaidd beosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A helyettesftések rendjéért az intézményvezets, az intézményvezet6 helyettes és a szakmai
vezet felelnek. Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a
kézvetlen munkatarsa helyettesiti.

3.7.6. A neveldmunkat kézvetleniil segitd dolgozék kozossége

Felettiik az 4ltaldnos munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézményvezets-
helyettese.

a) Ovodai dajka

Létszam: 8 6

Technikai dolgozdk /dajkak/ munkaidd beosztisa Iépcsdzetes:
6h-t61 14h -ig,

8h-t6l 16h-ig,

9h-t61 17h-ig.

Feladata:

» Biztositja a pedagégiai munkihoz szitkséges higiénés feltételeket.
kozremiikodik a gyermek egész napi gondozdsiban a kornyezet rendjének,
tisztasagénak megteremtésében. ellatia a kérnyezetgondozasi és baleset-
megelézési teendket, kisebb balesetekné] elsésegélyt nyujt.

* A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

* Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi.

* Segit a gyermekek gondozasaban, 6lt6ztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatdséban.

o Az dtkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiiksdik, segit az ételek
kiosztaséban, az edények leszedésében.
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e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkodzok elékészitésében
kozremitikodik, az 6vénd utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az oltézbében.

o Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének alakulasat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

o A napkozben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

o A réabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

o Szilkség esetén reggel 8 6rdig és a déluténi pihend id6 majd az azt kovetd szabad
jatéktevékenység alatt a gyermekek feliigyeletét ellatja.

Szakmai kvetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés  és
beszédmintdjaval hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szul6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomésdra jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklé6dd sziiléket tapintatosan az évodapedagégushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgoz6- két egymas mellett levo
csoport ellatasét, kiszolgalasat biztosftja. A délutén dolgozd hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasét végzi. A dajkék atfedési id6ben 9h-tol 14h-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet6 - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Felelgssége kiterjed a munkakori lefrdsban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidgival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kitelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

b) Ovodatitkar
Felette az ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevelStestiilettol és
a dajkék kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek feladata
clsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszertt miikédéséhez szolgaléd feltételek biztositésa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési 6s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
Létszam: 1 16
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:

e 8 h-t6l-16 h-ig tart.

Feladata:
e Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést vezet.
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A beérkezett szamlékat nyilvantartdsba veszi, azokat folyamatosan tovébbitja a

gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv részére.

e Gondoskodik az étkezési térftési dijak vonatkozdsiban a szamlazasrol, a dijak
beszedésérdl. Jelzi a kozétkeztetést végzé vallalkozas részére a hidnyzasokat, egyeztet
a sziilékkel, e tArgyban nyilvantartast vezet.

* Feleldsséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartisét.

 Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozést, selejtezés el6készitést, stb.

e Az Gvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

e Blokésziti a vezet§ részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadsag-nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postézast.

* A baleseti jelentdseket a vezet utasftdsa szerint hatarid6re elkészti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a szabads4gjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat
hataridére elkésziti.

e Rogziti a munkaba jarast az kézpontositott illetményszamfejtési-rendszerben.

» Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarids
betartasat. '

o Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

* Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

o Irattéri selejtezést végez.

* A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

* Kozremilkodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

» Gazdilkodik az ellatméannyal.

* Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

* Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrdsban taldlhaté feladatkdrre. Anyagi felel6séggel
tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetSleg.

Irasbeli beszamolssi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e azligyiratok vezetésének kezelésére

¢) Pedagdgiai asszisztens

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezets gyakorolja. Munk4jét a vezetd
helyettes 4ltal meghatérozott munkabeosztas és szabélyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabdalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrasa alapjan végzi.

Jogallasa
* Felette az altaldnos munkaéltatéi jogokat az Gvodavezetd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese a vezets- helyettes.
e A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogéllasatol fiiggben az
Ovodapedagégus irdanymutatésa alapjan végzi.
Létszam: 2 £6
Beosztisa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktuélis igénye szerint.
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F6bb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segftésérél a pedagbgusok irdnymutatisa
szerint.

e A tevékenységeken az 6vond irdnyitdsaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyUjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyos6éi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosésra, a
gyermekek étkezésére.

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

o Jaték kezdeményezéseket 6nalléan tart.

e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasiban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovondi Gtmutatas alapjan dnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

o Sziikség esetén reggel 8 6rdig és a délutdni pihend idé majd az azt kovetd szabad
jatéktevékenység alatt a gyermekek feliigyeletét ellatja.

Felelossége:
o kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd-helyettes felé.

d.) Bolcsddei dajka
Létszam: 1 16

Feladata:

e A gyermekekkel nem végezhet gondozo - neveld tevékenységet, a sziil6ket nem
t4jékoztathatja a napi eseményekrél. Szitkség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd meg.
Technikai hatteret biztosit a kisgyermeknevelék szamara.

Ell4tja a bbles6de takarftasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kertés a
terasz tisztan tartasarsl. Rendben tartja a homokoz6t, naponta meggy6z6dik a
jatszéudvar balesetmentességérol.

e A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsit a konyhahoz kitolja, az
étel kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat elékésziti, alvas utén a helyére rakja.

e THetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti
butorokat lemossa.

e Havonta ajt6- &s ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként biitorok, szényegek vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggonymosésrol
gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertStlenitd ruhéval torténjen.

e A nyéri zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkékat is.
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e A kisgyermeknevelék &ltal kikdészitett jatékokat lemossa, fertétlenfti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

° Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell 8bliteni. Jarvanyveszély alatt a fert6tlenitést a
csoportszoba berendezési targyaira, jatékaira és a kézzel gyakran drintett targyak (pl.
kilincsek) vonatkozdsdban az intézményvezetd utasftésa alapjan napi t6bbszori
alkalommal elvégzi.

» Az agynemii cserdjét szitkség szerint elvégzi, a napi szennyes és pelenkdk mosasarol
rendszeresen gondoskodik.

* Az intézmény zédrdsa és a biztonsagi el6irdsok betartdsa mellett a vagyonvédelemrol
gondoskodés (gépek, villanyok ki-, &s bekapcsolésa).

Munkaidé: heti 40 6ra, 8.00 — 16.00-ig.

Szakmai ko vetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével,  személyi gondozottsdgaval, kommunikéiciés és
beszédmintdjaval hat a bolcsédés gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapesolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudoméséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr8l a sziilSknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl8ds sziilSket tapintatosan a kisgyermeknevelhoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgoz6- két egymas mellett levd
csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkak atfedési id6ben 9h-t6l 14h-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak a vezet - helyettes engedélyével
lehet végrehajtani.

Feleléssége kiterjed a munkakéri lefrdsban talalhaté feladatkorre, tovabbd a csoport
textilidgival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltér szerint elszémol.

3.7.7. A szakmai munkakézosség

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagbgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjén 8sszedllitott egy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezetd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkdajukrél a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, t4jékoztatjdk az
egész neveld testilletet. A szakmai koncentriciét igényld kérdésekben koézvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodsd munkakozdsséghez, Osszetett kérdés esetén a
munkak6z6sség vezeték az Gvodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban
és/vagy email-ben is torténhet.

A szakmai munkakézosség feladata:

e a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetSjének a munkakozdsség-vezetd személyére,
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a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagbgiai programyja, munkaterve,
valamint az adott kézosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre sz016
munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudds és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitésa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdé pedagdgusok munkéjanak segitése,

segitségnyjtas a munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnynjts az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkdhoz modszertani segitségnyjtas,
javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésere, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

kivélasztja az 6vodaban hasznalhaté médszertani konyveket,

segitségnytjtds az Ovodéban folyé nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenbrzéséhez,

segitségnytjtis a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggh feladatok
végrehajtaséhoz és a kiilonleges bandsmoédot igénylé sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatrdnyos helyzet(i gyermekek integricidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolghlé feladatok minél eredményesebb megvalésitasdhoz,

a pedagogusok szakmai munkéjinak tdmogatésa,

médszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkdjanak segitésében

A munkakozosség téméjaban kozos tervezd, elemz0, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

A munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének irdnyitésa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozéasa és felhasznalasa.

A pélyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres paly4zat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovéciok 8sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagbgiai programy aval.

Kapcsolattartis rendje:

Az intézményvezetd felé szobeli téjékoztatas meghatarozott 1d6kozonként a
munkakozosség tevékenységérol.

frasban beszamold, sszefoglalé elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
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Az intézményvezetés 6sztonzé tamogatasaval

¢ amunkakozsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
crtékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

* a kapcsolattartdsban egyre nvekvd szerepet kell adni az e-mailes informécidnak é&s
kommunikécionak.

e A szakmai koncentréciot igényls kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

4. Az INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZET® — HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetSt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd6 akadélyoztatésa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az Gvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali doéntést nem
igényld, a vezetd kizdrolagos hatdskérébe tartozé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartés tAvolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozoé
megbizas a fenntartd altal térténik, melyet a dolgozok tudomasdra kell hozni (értesités,
kiftiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal frasban adott megbizas alapjén torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba
tartozé szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 kdzalkalmazott pedagdgus helyettesithetik.

A vezetf, illetve a vezetS-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovébbi eléirdsok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkenSmentes mfikodés biztositdsira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezets, vezetb-helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn t6rténd ell4tdsara a munkakori
lefrasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesftés sordan a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belss
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizérélag a vezeté jogkorébe utalt {igyekben nem
donthet.

A reggel 6 6ratdl 7 oraig, illetve a 16 6ratdl 17 6raig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd 6vodapedagdgusok.
Intézkedésre a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megévasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.
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5 A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezet§ és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével Aallapitidk meg. A  sziiléi szervezet miikodésének feltételeir6l az
intézményvezetd gondoskodik. A sziil8kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a
jelen Szabélyzat tartalmazza.

A szil6k az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-6r6l, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogaddsarél, tisztségviseléinek megvalasztisarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

A sziil6i szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményi szintl sziil6i szervezet vezetSjével az intézményvezetd €s a kapesolattarto
6vodapedagbgus, a csoportszintli igyekben a csoport sziiléi szervezetének képviselbivel az
6vodapedagbgus, valamint a pedagbgus Kkompetencidjat meghalad6 ligyekben az
intézményvezetd helyettes tart kapesolatot.

A sziildi szervezet képvisel8jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziili szervezet az intézmény mitkédésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelétestilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elbterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont frdsos anyagénak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

A csoportszint(i {igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus,
kisgyermekneveld tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus, a csoport sziiloi szervezetének
képviseldjét sziikség szerint tdjékoztatja.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
‘dokumentumokat, informaciokat, {gy kiilonssen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor

e ahdzirend elfogadasakor

o asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

o agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

e asziiléi értekezlet napirendjének meghatarozaséban

e az intézmény és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban

e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében

e 2 hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatérozasiban

o vezetdi palyazatnal
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e az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatinak megvaltoztatisaval,
nevének  megéllapftdsaval,  vezet6jének megbizdsaval &s  megbizdsanak
visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o szlil6i szervezet 1étrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képvisel6jét,
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.,

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

* ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben t4jékozddni
kivén, a kérést az intézményvezet6hsz kell cimezni

* a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatdsrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képviseldjének

* a szililéi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté tigyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatérozza meg -
nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal, a meghivasrol az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

* ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagbgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz, az intézmény
vezeté gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelétestiilet a sziili szervezet képvisel8jének
részvételével megtargyalja.

A sziil8 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kivvetkezd csoportos sziil6i
értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informaciokrl.

A sziil§ szervezet feladatai ellataséhoz téritésmentesen hasznélhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény mitkdését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
* a hatiskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hat4rids - a rendelkezésre 4ll6
idén beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorldsaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges t4jékoztatast az érintett szerveknek,
* a szildi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevé
jogkorének eseteiben eljarva kételes frasban nyilatkozni.

A szill6i szervezet és az intézményvezeté, kapcsolattarto 6vodapedagogus kozotti
kapcsolattartasi formak jellemzéen a kivetkezok:
* szobeli személyes megbeszélés, tandosadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetbjével,
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o kozremitkodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,
e munkatervek egymads részére torténd megkildése,
o driekezletek, tilések,
e sziiléi szervezet képviseldjének meghivésa a neveldtestiileti értekezletre,
e anevelbtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet lésére,
e azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevel&testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
A szilléi szervezet aktudlis tisztségviseléit, illetve elérhet6ségiiket a szilldi szervezet
szervezeti &s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm{ikddés és kapesolattartds sorén a vezeték feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
o Informéciés bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikdésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
e Kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmeény
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek.
e intézmény beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Sziilsi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az 6voda belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsdval

e segitse az intézmény hatékony miikédését

e timogassa a vezetSk irdnyitdsi, dontési tevékenységét

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményessegét.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény hatékony miikddése érdekében éEvente megtorténik a kiilsé partnerek
azonositasa, a kulcsfontossigu partnerek kijeldlése.

Az intézmény vezetése a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s
szociélis ellatasa, valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Az intézmény vezetdje, pedagbgusai rendszeres kapesolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatéjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiksdés kialakitisa. A kapesolattart6 pedagbgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattart6: az intézmény vezetéje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segftése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formédja: kolesonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egytittmiikodési terv kialakitésa, kolesénos elfogadasa

e pedagdgusok szakmai programjai

e 6vodasok iskolaval val6 ismerkedése
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o lnnepélyeken, szakmai programokon valé kdlcsénds részvétel
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elbtt tanité nénik latogatésa az dvodaba,
majd az 6vodasok ismerkedése az iskolaval.

A hazi gyermekorvossal, védéndvel

Kapesolattartd: az intézmény vezetbje, szakmai vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz8 szervezet, az intézményvezetSvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve
végzi a preventiv munkét. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Segiti az
intézmény pedagbgiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség kialakuldsihoz vezetd szerek fogyasztisanak és a
gyermeket veszélyezteté béantalmazdsnak a megel6zését. Az intézmény teljes kori
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészséglejlesztési program keretében kell megtervezni.

A kapcsolat forméaja: egészségligyi vizsgélat, sziirés, konzultacio,

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgélatdt végz0 szolgaltatas
tekintetében a munkéba 4llas el6tti orvosi vizsgélatra és az idészakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

Jarasi és Megyei Szakért6i Bizottsaggal:
Kapcsolattarté: az intézmény vezetéje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapesolat forméja: vizsgélat kérése, kolesénds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio.
A kapcsolattartas forméaja els6sorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartaséval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
* aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitdsara
* agyerekek Szakértéi Bizottsagnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az intézményvezetd konzultdciés kapcsolatot tarthat a Szakértdi Bizottsagokkal a
vizsgélatra kiildstt, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldz8en, illetve a pszicholégus, logopédus
ovondk, kisgyermeknevel6k jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az intézmény kapesolata

Kapcsolattarté: az  intézmény  vezetbje, és a csoportos  dvodapedagdgusok,
kisgyermeknevelSk.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiléi értekezleten val6 részvétel.

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatisat a székesfehérvéari Erted Vagyunk EGYMI
logopédusai biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzultacio,
informécié 4tads, a logopédiai ellatss eredményessége, értékelése a nevelési &y végén
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Gyermekjéléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattart6: intézményvezetd, illetve egyeztetést kvetben a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenl6ség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valé részvétel, segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
szitkségesnek l4tja,

e amennyiben tovébbi intézkedésre van szilkség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgdlat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozdtt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cstkkentésére, prevenciojara,

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az intézmény nevelési

programja tartalmazza.

Fenntartéval
Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimélis miikddtetése, a fenntart6éi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
o azintézmény miikodésével, milkddtetésével dsszefiiggd feladatok ellatdsara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szitkség van
e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdélkodasi, térvényességi ellenbrzésére
e az intézmény szakmai munkdjdnak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjén végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra
A kapcsolattartas forméai
o szbbeli tijékoztatas
¢ beszamoldk, jelentések
o egyeztetd targyaldson, értekezleten vald részvétel
o afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikodésehez, gazdalkoddsdhoz,
szakmai munk4jéhoz kapcsoloddan
o statisztikai adatszolgaltatés
o az intézmény mitkédésének és tartalmi munkéjanak ért€kelése
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: az intézmény vezetéje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitdsa.
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A Kkapcsolat forméja: intézményen beliil, és intézményen kivili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilék felé.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva,

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattartd: intézményvezeté

A Kkapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajérdl folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
€s a sziil6i szervezetet.

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjén

Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatas
Kapesolattartd: intézményvezetd
A _kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd = kapcsolatot tart a pedagbgiai  szakmai
szolgaltatasok ellatdsara létrehozott intézményekkel.
e A PSZSZ éves munkatervének, tovdbbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositdsa
* A PSZSZ kényvtaranak, médiataranak hasznélata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
* anyagi helyzetérdl
* atamogatassal megvalositand6 elképzelésérdl és annak el6nyeirél
* Az intézmény a kapott tAmogatdsr6l és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartdst
vezessen, hogy abbdl megéllapithaté legyen a tdmogats felhasznaldsanak mobdja,
célszerlisége, valamint a tAmogato ilyen irdnyt informéciéigénye kielégithett legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél t5bb tdmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

7. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem éllok intézménybe 1épése és oft tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
Kiilon engedély ¢s feliigyelet nélkiil tartoézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek 4toltdztetéséhez  és 6vondnek,
kisgyermeknevelének feliigyeletre 4tad4sdhoz, valamint a kisérd tavozdsihoz
szlikséges
° A gyermek tivozasakor: a gyermek vonétél, kisgyermeknevel6tsl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
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Rendkiviili jarvianyhelyzet idején az aktuslis védekezési szabilyok betartasa szigordan
kotelezd!

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd &s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe
¢ valamint minden més személy
A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély,
és szilkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az intézmény 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
o A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése, benntartozkodisa, a
kovetkezok szerint torténhet:
o Az intézménybe érkezét fogadé alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri
o A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezet6vel vald egyeztetés szerint torténik.

e A csoportok, és foglalkozésok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az intézményvezetének
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki dontése
meghozatalaban kotelezé moédon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetSje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartézkoddsat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az dvodai jatszénapokon
- tinnepkorokhoz kotdds gyermekkonyv terjesztésekor
- az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, koényv...)
e A benntartozkodas az 6vodavezeté altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetben torténhet
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodéasa TILOS!

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢és ellitds rendje

o Az intézménybe jaré6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi
feliigyeletét a gyermekorvos és a védénd latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatérozott idépontban.

o A kotelezd védboltasok az intézményben nem adhatok be.
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o Az iskolai beiratkozds elotti kotelezd egészségligyi ill. a stituszvizsgélatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

8.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden dolgozé eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott gyermekek részére az egészségiik,
testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, &s ezek elsajatitasarol
meggy6z08djék, tovabbd ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus, kisgyermekneveld feladata:

e A gyerekek életkordnak megfeleléen rendszeres figyelem  felhivas
balesetveszélyekre (udvaron, sétdk alkalméval)

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.

o Kortiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdnduldsok biztonsagos el8készitése.

* A védd, 6v6 eléirasok figyelembe vételével viheti be a foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

o Szildk tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

* Sziilék hozzdjarulasanak igénylése tdmegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden intézményen kiviili tevékenységhez (dokumentélja)

e Az intézmény minden dolgozéjénak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakérénként kialakitott
altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald
részvételiikkel kételesek megszerezni.

Az egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6v6 eldirasok figyelembe vételével,

Az ovondknek, kisgyermeknevel6knek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez$ viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kivetendé magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak

o ha kiilonbdzd kozlekedési eszkozzel kzlednek

o ha az utcan kézlekednek

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjsk meg

e ¢&segyéb esetekben. :
Az intézmény vezetSje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezet felé jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.
Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

e Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszitkségesebb id8tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alland6 feltigyelete mellett lehet.

o A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjn a biztonsagi eléirdsok kibovitése.

e Gondoskodjon a véd8, 6v6 intézkedések céljabol az adott tertiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tabldk, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztés, v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet

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

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jat€keszkoztk stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos —szabdlyok
megfogalmazasa, a teendSk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szok4sok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajétossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készséget, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a f6bb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.
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* Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

* Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

* A kiilénbbz6 berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsidgosabba
tételére.

e Munkaterilletikén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrdst jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

° A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharités a baleset megel6zése érdekében.

* Az 6vodapedagbgus, a kisgyermekneveld a tevékenységekre csak olyan sajatkészités(i
¢s kereskedelemben gyértott eszkézoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a
jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kévetelményeknek.

8.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az évodapedagégusok, kisgyermeknevel6k feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sértilés, vagy rosszullét esetén:

* asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

* haagyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést okozd veszélyforrést a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagbgus, a kisgyermeknevels, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak
kotelessége a segitségben részt venni,
Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott dvatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelent$ helyeket mindig zarjék (tisztitészerek szekrénye).
* a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6vodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az &voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsdba legaldbb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
A nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabélyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelds szabélyzata tartalmazza. Az
intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tdl
gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivélté és a kbzrehat6 személyi, tArgyi és szervezési okokat, Ezeket a baleseteket
az oktatisért felel6s dllamtitkér 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
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rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehet8ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzékényvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap nyolcadik napjig meg
kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus twton kitoltdtt jegyzékonyv kinyomtatott
példanyét, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziil6jének.
A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzSkonyvezése és nyilvéntartasa a munkavédelmi megbizott feladata.
Nem stilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

o jegyzbkonyv készités

e bejelentési kitelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

o azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé

o legaldbb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztosftani kell a sziiléi szervezet képviseljének
részvételét.
A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetSen intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon el6
e azintézmény minden alkalmazottjat tdjékoztatja

8.4. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.4.1.Nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok

Az 6vodapedagdégusoknak lehetSségiik van 6vodén kiviili pro gramok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas
e sport programok
o iskolaldtogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattir részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan téjékoztatjak a sziiloket a programrol.

e Az 6vodavezetst clbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevik neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhat6 érkezés) kitoltésével frdsban.

e Az 6vodapedagbgusoknak az ¢vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilénbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese

frasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérst kell biztositani.
o Toémegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndit kisérd - de
minimum 2 f8.
o Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felnbtt kisérs.
Gondoskodni kell az els8segélynytjtishoz sziikséges felszerelésrol.

8.4.2. A sziildi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel
szabalyai:
° a szil8 onkéntes elhatdrozasin alapuld el6zetes megbeszélés alapjan gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére az oktatdra bizza (PL: néptanc oktatds, ovi-foci)

8.4.3.Az alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmbdot tdmogaté intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megval6sitdsa minden alkalmazott feladata.

8.5. Ové véds eldirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntart6zkodas soran

Az 6vodapedagdgusoknak ismertetni kell a gyermekekkel az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a killonbozs veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartdsformakat az aldbbi alkalmakkor:

® Az 6voda helyiségeinek hasznalata soran

e Azudvar hasznilatira vonatkozdan

e A séték alkalmara vonatkozdan

e A kirdndulasokra vonatkozdan

e A tornaterem hasznélatdra vonatkozdan

e Iskolaldtogatisra vonatkozdan

9. Az INTEZMENYBEN  FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmédddal, a kornyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kozéletd,
kulturdlis, szponzor tevékenységgel fiigg Sssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
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o A megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az intézmény
vezetd, vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az 4vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdet6tabla hasznélatinak szabilyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetéje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzbjének. Szils, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsdgra a
vezet engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes ktelessége a hirdetétédbla rendszeres napi
ellent6rzése.

10. RENDK{VULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mifkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a nevelémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kilondsen:

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

e atliz,

¢ arobbantéssal t6rténd fenyegetés

o fertéz6 betegség (pl: korona virus megbetegedés)

o stb
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az intézmeény
vezet6 dont.
A rendkiviili eseményr8l azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e azintézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltbsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget

o fertdz6 betegség esetén az intézmény orvosat,

o személyi sériilés esetén a mentSket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaclhéritd szerveket, ha ezt az intézményvezetd szitkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetl vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasftiséra az épiiletben tartézkodd személyeket sajétos, felhivo jelzéssel értesfteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitirftéséhez. A
veszélyeztetett éptiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagdgusa,
kisgyermeknevelGje a felel6s.
A veszélyeztetett épiilet kitirftése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezbkre:
. Az épiiletbé] minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozAst tarté nevel6nek
a termen kiviil (pl.: mosdéban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
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J A kitirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

° A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyéz&édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
az épiiletben.

° A gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijelslt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az Gvondének meg kell szdmolnia!

Az épillet kitirftése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben 16 gzitettek szerint térténik.
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitirtésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

° a kilirftési tervben szerepld kijaratok kinyitdsérél

o a kézmiivezetékek (géz, elektromos 4ram) elzarasardl

. a vizszerzési helyek szabadd4 tételérsl

o az elsésegélynyijtads megszervezéséril

. a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadésarol
Az éptiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezet8jét az intézmény vezetdjének,
vagy az éltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

. arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

. a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél

. az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrsl)

° a kozmil (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

° az épliletben tartézkodo személyek 1étszamérol, életkorarél
. az éptilet kitirftésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitéd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérité szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetbjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabélyozésat a , Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal térténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes
intézményi szabélyozdsat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal valé fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasftds tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténs megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épliletek kitir{tését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel. '

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kételezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: folyosén.
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11. Az UNNEPEK, MEGEMLEKBZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Intézményi iinnepek

A hagyomanyok, tinnepek, é&poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétél érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb s tagabb
koérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4poldsit A felnStt
kozosségekben hozzéjarulnak az Osszetartozds, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erdsftéséhez.
Az 6vodai, bolesédei tinnepeket, hagyomanyokat a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
6voda Pedagdgiai Programja és a bolcs6de Szakmai Programja tartalmazza.
Az iimnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6stket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente elektronikus formédban az 6voda honlapjn is megjelentet.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyftésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a k6zds cselekvés
dromére, kozosség formélasara szolgdlnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
4polésa, bbvitése az intézmény j6 hitnevének megbrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti, valamint az egyéb tinnepek megiinneplésének rend;ét
és modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovibba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomanyok
e A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyoményapoléssal kapesolatos feladatok célja az intézmény meglév hirnevének
megb6rzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Ko6z6s munkadélutanok

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
o a felndtt dolgozdkat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet
¢ jelkép hasznalataval (kokarda)
o gyermekek, felnbttek innepi viseletével

e az intézmény belsd dekoracidjaval

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok 4polasardl, megbrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai
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e nevelési évzar6-évnyitod tandcskozés: az intézmény alkalmazottainak és a vezetdk
részvételével minden év aug. 31-ig.

e szakmai napok, tovabbképzések

e hazi bemutatok

e kardcsonyi linnepség

e Pedagbgus nap

e Bolesédék napja

e kirdndulas

A gyermeki élet hagyomsnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

e Mikulés, kardcsony, farsang, marcius 15-e, hisvét, anyak napja, gyermeknap, 6vodédba-
iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja,

Az intézmény minden dolgoz6jénak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni. A

farsang, az anydk napja és a tAvozd gyermekek blcstuzéja nyilvdnosak., Az

ovodapedagogusok, kisgyermeknevelék kezdeményezésére csoportszinten maés tinnepélyek,

rendezvények is nyilvanossa teheték.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -

megiinnepeljiik a kérnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fdk Napja, Fold Napja, Allatok Vilagnapja, Egyéb

rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

12. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radi6 és az frott sajté képviseléinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezeté jogosult.

o A kdz6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiiggyel, ténnyel &s kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kért okozna, tovébbd olyan kérdésekrdl,
amelyekné] a dontés nem a nyilatkozattevd hataskisrébe tartozik.

13. Az INTEZMENYTI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Mikodési alapdokumentumok
o Alapit6 Okirat
s Pedagdgiai Program
e Szakmai Program
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e Szervezeti és Mtik6dési Szabalyzat
o Hazirend
e Eves Munkaterv

A miikoédési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvéanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezO.
A nyilvanossigot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre térténjen meg:

o fenntart6

o az intézményvezetd

e KIR, OH feliilet

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4116k is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrél, Szakmai Programrol

A sziil8k barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatdst kérhetnek az intézmény vezet6jétol,
vezeté-helyettesétd] és a csoportos 6vodapedagdgusoktol, kisgyermeknevel6ktol.

o A Pedagdgiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési
hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes
egyeztetés alapjan kertil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szébeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benydjthaté az intézményvezett-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hatéridén belil frasbeli t4] ékoztatast nyujt.

Tajékoztatis a Hazirendrol

Az Gvodapedagégusok, kisgyermeknevel6k minden nevelési év elsé szilléi értekezleten
t4jékoztatast adnak a hazirendrdl. A sziilék alafrasukkal igazoljak annak tudomdsul vételét,
hogy az abban foglaltak rdjuk nézve kotelezok. A hazirend és az éves munkaterv, killéndsen
ennek esemény-naptéra elhelyezésre keriil a vezetdi szobdban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei frja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kézzétételi listdban szerepld dokumentumok
a) a felvételi lehet6ségrol szolo téjékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenkeént a téritési dij, a tand{j,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovibbiakban egylitt: dij) jogeimét és
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mértekét, tovabbd nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mértéket, a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Ssszefiiggs értékelésének
nyilvanos megéllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
~ nyilvinos megéllapitdsokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenbrzések
felsoroldsét, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek nyilvanos
megéllapitasait, egyéb ellenbrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapftasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartisaval,
g) a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a héazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjén az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatirozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkdk szémét, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
* azGvodai csoportok szAmét, az egyes csoportokban a gyermekek 16tszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év oktéber 15-ig 4t kell adni az onkormanyzat (fenntarto)
honlap kezelésével megbizott munkatarsanak. :

Az adatkozlés id6pontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyijt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény a véros honlapjan is megjelentethesse.

Tartalmét sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenst napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarélag
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kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel6s: intézményvezetd, dvodatitkar

A pedagogiai program és a szakmai program mdsolati példanya minden csoportban is
megtalalhatd, ami a sziil8k szdméra nyomtatott formaban barmikor hozziférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli és frasbeli tdjékoztatds megkérésének mddjarol

a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatdst kapnak az 6vodapedagdgusoktél,
kisgyermeknevel 5ktél.

14. LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllanddan
kitiizve kell tartani.”

* A kormdnyrendelet a kozépiletek fellobogézésénak egyes kérdéseirél el6irja a
kozéptiletek szdméra a megfeleld méreti zdszl6 kittizését, illetve a fellobogézas
szabalyait.

° A zészl6 dllandé mindségének megtartdsardl a vezetd gondoskodik.
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15. A FAKULTATIV HIT BS VALLASOKTATAS FELTETELEINEK
BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziils kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultatfv hit-és vallasoktatést. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejtt egyiittmitkodési megallapodas, az egyhéz altal biztosftott hitoktato.

Az 6vodéaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatéat. Az Gvoda biztosftja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilk, alkalmazottak lelkiismereti s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhézak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember els§ hetében
keriil sor a sziilléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a megbizott 6vodapedagdgus
Osszesiti és tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki a vezetSvel tortént egyeztetés utdn a
kialakftott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalésitasra.

16. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgoz6jénak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével
Bsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban eldirt adatszolgltatdsi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsill. Az intézmény 6voda valamennyi
dolgozéja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabbd, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megbrzése érdekében vezet6i utasitdsban annak
mindsit.
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17. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG  VEZETOI
BEOSZTAST BETOLTOK RESZERE.

Altalianos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL tv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazdséban 4116
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellenbrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatél szdmitva a visszavonésig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkér betltése érdekében azt megeléz8en,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkér megszlinését koveté 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltér6en nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban 4llo személy
foglalkoztatdséra irdnyul6 jogviszony 4thelyezéssel térténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakdrbe, illetve feladatksrbe
torténik.,

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelgs személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezeté helyettes esetében pedig a
munkaltat6i jogkor gyakorléja, az intézményvezets.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmd vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybél szdrmazé jovedelemrd] kell kitslten.

A vagyonnyilatkozat Atad4sdnak, nyilvantartasanak, tAroldsianak szabalyai
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o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd tadasarél a munkaltato gondoskodik.

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvéantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, mésik példanyat az Grzésért felel6s (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

o A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabodl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgéalé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
Ataddséra zart boritékban keriil sor. Az 8rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositéval létja el. /Az azonosité betjelbsl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd borftékot — a nyilatkozé és az Orzésért felel6s
példanyét is — csak a jogszabélyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodési vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezett esetében a
fenntarténal, a helyettes esetében az intézmény péncélszekrényben torténik.

18. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
&llapotban tarthatja magénal és csak indokoltesetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, sirgds esetben hasznéalhaté magéncélra. A pedagbgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak indokolt esetben hasznélhatja.

19. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda és a bdlesdde Hazirendjei
tartalmazzék

az intézmény helyiségeinek hasznalatira

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozoéan
A dohényzés szabalyaira vonatkozé eléirasokat a magasabb jogszabélyok szabélyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly mo6don hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tl igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotol {rasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljinak 6s
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatét
indokolt esetben a vezet irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet haszndlni. Az intézményben csak érvényes egészségligyl kiskonyvvel
rendelkez6é munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletben ¢s az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e A kozos tulajdont védeni.
o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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e Az intézmény rend;jét és tisztasdgat meg6rizni.

° Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tz és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy pérthoz k&tddé tdrsadalmi szervezet nem
mitkédhet!

20. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartésrél sz616 térvény végrehajtasardl 13. § 2
h) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL
trvény az informécids Snrendelkezési jogrél és az informéci6szabadsagrol 30. § (6) bek.
alapjan a kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbi a
kételezGen kozzéteends adatok nyilvanossdgra hozatal4nak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatiroz4sra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
e kezelésében 16v6 kozérdekl adatok, kozérdekbsl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavéllalsinak kézérdekbs] nyilvdnos adata (tovabbiakban
egytitt: kézérdek(i adat) igénylésénél, tovabbs

* az intézmény hatdskére és illetékessége szerint kezelésében 4116 kdzérdeki adatok
kozzétételénél.

A Kkézérdekli adat fogalmdt az informacids onrendelkezési  jogrél és  az
informéacidszabadsigrol sz616 2011, évi CXIL térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

* az allami vagy helyi énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy koézfeladatanak ellatdasdval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem esé, barmilyen médon vagy formaban r0gzitett informéci6 vagy
ismeret,

fgy kiilénosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjeds értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra &s a miikedést
szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre
vonatkoz6 adat.

A kézérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezeldsi
Szabélyzatéban talalhaték a mellékletben.
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21. Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény milkodése sordn keletkezd iratok elektronikus Gton torténd létrehozdsanak,
archivaldsdnak, tovabbitdsanak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének,
megdrzésének szabélyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szamara kotelezd érvényli, aki munkédja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapesolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informéciokat
tartalmaz az Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartisanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartdsdnak ellendrzése az intézményvezeté feladata, melyet rendszeres
id8kdzonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvez6 iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiikt6] és az iratok fizikai megj elenési forméajuktol fiiggetlentil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre,

~ valamint a gépek miiszaki dokumentécibira is,

o kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, tizemeltetési),

o Kkiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

e kiterjed az adatok felhasznaldséara vonatkozé utasftasokra,

e Kiterjed az adathordozok térolaséra, felhasznaléséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigéra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhaté, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai vélemenyre vagy
pértéllasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biniigyi személyes adat;
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° Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint
jogszabéalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasdval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es, barmilyen médon
vagy formaban régzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gytijteményes jellegétsl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
crtékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a mikodést szabalyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkod4sra, a megkdtstt szerzOdésekre vonatkozé adat;

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat:  szamit4stechnikai program felhasznalaséval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tGton ¢rkezett, illetve tovébbftott irat, amelyet
szadmitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak;

Funkeciok:

OErkezteté: a kiildemény kiild8jét, érkeztetsjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus titon érkezett kiildemény sorszdmat, a killdemény adathordozéjt, fajtajat és
érkezési mddjat 16gziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkeztets koényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bont4sa.

Szigndlé: az iigyben eljarni illetékes vezet kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézé
személyt, az igyintézési hataridé és a feladat meghatérozésa az érkeztetési- vagy iktatasi
iktatdkényvben személyesen vagy a szigndl frasbeli utasitésa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ell4tésa az irattéri tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezdrhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatok gy(jtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fuggetleniil a
miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertdl és eszk6zt6l, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik &l szdméra hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtissal adatfeldolgoz4t
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbiz4sdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabbd megtenni azokat a technikai 6s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljérdsi szabalyokat, amelyek az adat- €s
titokvédelmi szabalyok érvényre juttataséhoz szikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozas vagy t61lés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan frott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és véazlat, amely valamely szerv
mitkodésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznélaséval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyéirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

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

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezet ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve sziréprobaszertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol téjékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerfitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
Keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik. '
Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélas helyéto] fiiggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
f&j1formatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonséga van:

e név,
e [Kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjbdl fontos tulajdonsagai (attribGtum):
1étrehozas datuma,

e utolsé modositas datuma,

e utols6 hozzaférés datuma,

o rejtett, frasvédett
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Az elektronikus iiton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelels azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvéltoztatésa, frasvédetté kell tennil (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az frdsvédett tulajdonsdgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
e A fijl nevében a sz6k6z karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
® IHa lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f&jlok elhelyezése mappakban térténik. Az dsszetartozd fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa

- Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet t&lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
¢rkezett volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjét, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilén is megjelolni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az intézmény vezetdje felelds:

* az iratok szakszerll és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus viton eléallitott
papiralapi nyomtatvdnyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* Kkijeldli a szdmitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért 4ltaldnosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelés személyt, ‘

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért és a
feladatoknak megfelels célszerliségéért,

¢ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtésanak rendszeres ellenbrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabdlyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

* egycb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokért,

22. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

A szabdlyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy
kell r6gziteni hogy:
e azirat itja pontosan ki vethets, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
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szolgélja az intézmény rendeltetésszerfi mikddeset, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

az irattéri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznédlhat6
allapotban val6 8rzését és a maradando értekd iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezetd

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény vezetbje irdnyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontiséra (ha ezt az fenntartja
maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijelsli az iratok tigyintézoit

meghatérozza az iratok selejtezésének s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabélyzatot

el6készitteti &s lebonyolitja az irattari anyag selejtezésct és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében
rendszeresen ellendérzi az irdnyitdsa ald tartozo tigyintézés &s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel -
kapcsolatos ~ munkakorhdz — szikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szAmftastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés &s a rendszer
izemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett kitldeményeket

a7 étkeztetést kévetden az iratokat 4tadja az Gvoda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésti killdemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarél

a kiilldemények &tadas — atvételét dokumentélja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
Jevelek, taviratok, csomagok) postai feladasérol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignédlds adatait fuggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6
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o végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, f8szam iktatést vesz fel az irattéri tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan

* intézi az érkeztetett, illet8leg iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan belilli tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvéntartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztets — konyvébe

° a szervezetl egységhez kiadményozas céljabdl érkezett iratok esetében r6gziti a
kiadményozas megtorténtét, id6pontjat

e iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

* azintézmény tevékenységéhez tartozo, kiadményozésra keriilé azon iratok esetében,
amelyekb6] kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
borftékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarol.

e e¢llendrzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialds)

o Kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari felj egyzéseket régziti

s amennyiben a kiilldemény nem az évoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére és az dtadas tényét a r6gziti

o akéziirattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattdrban.

o biztosftja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat

° avezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

° a vezet§ utasitdsa alapjdn gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szaméra torténé atad4sardl.

A hidnyz, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vondast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elttinésének okat és kortilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétsl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetSjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapesolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabélyozza.

Ziré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezets felel8ssége, az
intézmény nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziil6i szervezet
véleményének figyelembevételével, amely az intézményvezet§ jovahagydsival valik
érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2021. évben j6véhagyott
szervezeti és miikodési szabdlyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogksrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Médositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a
sziil6i kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga:
e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szil6ket is tédjékoztatni kell.
o A hozzaférhet8ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde SZMSZ-ének elfogadasdhoz a
véleményezési joght korldtozas nélkiill, a jogszabdlyban meghatarozott hataridd biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: 2023. v ..ooviiiiiiiinnn ho ... napjan

................................................

A sziildi szervezet képviseldje

A Polgéardi Eszterlanc Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete hatérozatképes iilésén 100 %-os igen
szavazattal 2023, év ... h6 .... napjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit 2023./....
hatrozat szémon elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelStestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesit6
alafrasukkal tanusitjak.

...................................................................................................

neveldtestiilet képviseldje nevelbtestiilet képviseldje

Kelt: 2023, .iiiiiiiiiiinin e

intézményvezetd
Ph

Polgardi Véros Onkormanyzat Képviselé')-testﬁlete a 114/2023. (VIIL.31.) hatarozataval egyetértését
nyilvénitotta a Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéhoz.

Polgardi, 2023. augusztus 31.

Fenntartd képviselje

Az elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzat kihirdetésének napja: 2023. augusztus 31.

69




MELLEKLETEK:

1. Munkakori lefras mintdk

2. Adatkezelési szabalyzat

3. Ko6zérdekii adatok megismerésének eljarasrendje
4. Panaszkezelési szabélyzat
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Bolcsédei szakmai vezeté - MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Névy
Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név
Sziiletett
Anyja neve

Lakcime

Besoroldsa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozés, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek szerint

MUNKAKOR
Biles6dei szakmai vezet6, gondozond munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: szakmai vezetd, gondozond

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybdl 38 6rat kell a kézvetlen munkateriileten eltdlteni, a fennmaradé 2
4raban szakmai vezet6i feladatokat 14t el.

A munkdltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Iranyitja és végzi a csecsemd- és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozisi és nevelési
tevékenységet

A bolesédei szakmai vezetd, gondozond legyen képes:

o felelésséget véllalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozd-neveldmunka, a
szolgaltatisok szakmai szinvonalaért,

e segitséget nytjtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tandcsot adni gondozotarsainak és a
sziiloknek,

o figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd és kisgyermek testi fejlédésének menetét és az
azt befolyasold tényezbket,

o felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és nevelni a
rabizott csecsemoket és kisgyermekeket,

e alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszer(i kdvetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

o alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett ijabb ismereteit,

e kiszdmitani a fejlédési mutatdkat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznélni,

¢ anevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az osszefliggéseket feltarni, és a
munkaszervezés, a gondozis mindségének javitasa érdekében felhasznalni,



e alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlédését elésegitéd kiilonbozé eszkozoket (jaték, mese,
ének-zene stb.),

e felderiteni az 4tlagostél eltérd fejlodésiiteml, illetve a viselkedést gyermek problémainak
okait és el6segiteni a problémék megoldasat,

» felismerni a gyermekek érzelmi allapotét, kifejezni egylittérzését és timogatni Sket,

* elbsegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nallésagi térekvések megvaldsuldsat,

» el6segiteni a gyermeki beszéd fejlédését, mint a kirnyezettel vald kapesolat fontos feltételét,

o A4tldtni a csecsemd és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlédésének fobb mozzanatait,
megfigyelni a felnéttekkel vald egyiittmiikddését, az nallésaganak fejlodését,

e figyelemmel kisérni és segfiteni a tarskapesolatok fejlédését az egyiittléits] az
egytittmiiktdésig,

» el8segiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanuldsat, interiorizlasat,

e elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.

° megszervezni a boleséde egészének napi munkéjat, kialakitani a nyugodt csoportos életet
biztosft6 napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését,

» segiteni az optimalis munkahelyi 1égkor, a harmonikus munkatarsi kapesolat kialakulsat,

* megszervezni, levezetni a sziiléi értekezleteket,

* biztosftani a minéségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

e folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset elharitasat,

» felismerni a hdrom éven aluli életkorban leggyakrabban eléfordulé betegségek jellemzé
tiineteit, megel6zésiik lehetbségeit,

* Dbetegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, és az orvos vagy a sziild megérkezéséig tiineti
kezelést alkalmazni,

o felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsésegélyt nytjtani.

* agyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmiikddni a sziilékkel,

» segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében bekovetkezett valtozasok, a
csalad €s az intézmény eltéré nevelsi 1égksrébol ad6déd problémak esetén,

* szervezni és segiteni a bolcsdei csoportban a felvételt el6készitd és a beszoktatasi munkat, a

sziilokkel val6 egytittmikdést,

ismeri a bolcs6dére vonatkozd hatéalyos térvényeket és rendeleteket,

a b6lesdére vonatkozd dokumentaciét elkésziti,

ellendrizni és értékelni a bolcsédei dokumentaciot,

rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanul4sait

régzitent,

e vezetni a gyermekekre vonatkoz6 intézményi dokumentéciot,

* aszakmai titoktartas szabélyai szerint kezeli a birtok4ba jutott informacidkat.

Beosztds bolcsddei gondozo / szakmai vezetd
Cél a napkézbeni ellatas keretében a réabizott gyermekek érzelmi és fizikai

biztonsaganak és jollétének megteremtése; a feltétel nélkiili szeretet és
elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozs tiszteletben
tartdsa, identitds ertsitése), a gyermekek gondozésa, egyéni és
kdzbsségi nevelése, fejlédésiik sokoldala elbsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld irdnyitisa

Iranyitja és végzi a csecsemd- és kisgyermek sziikségleteit
figyelembe vevd gondozasi és nevelési tevékenységet

Kozvetlen felettes - intézményvezetd

Helyettes{tési el6iras - 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban,




MUNKAVEGZES

A Bélesde az Ovoda intézmény egységén beliil 6n4llé szakmai szervezetként miikodik.
A szakmai munka iranyitisa a szakmai vezet6 feladata.

Hely
Heti munkaidé 40 6éra
Csoportban eltsltott id6 35 6ra

Intézményben eltoltott ido

3 6ra — feladata a gyermekekkel kapcsolatos adminisztraciés munka
ellatisa —a fennmaradé 2 6rat szakmai vezet6i feladataival tolt. —ennek
rogzitése a jelenléti iven torténik.

Akadalyoztatas esetén a
helyettesités rendje

Két hétnél rovidebb hidnyzds (betegség) esetén a valtotars helyettesit,
ennél hosszabb id6 esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésrol.

0.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, kisgyermekneveld-gondozd
szakképesités

Elvért ismeretek

A boleséde gondozasi, nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabdalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata,

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa. ,
e Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.
o A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.
e Az dvoda-bdleséde zavartalan mitkddésének szitkség esetén tdlmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

e Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elésegitése, kovetésére s értékelésére
alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az Onallosag alakulésat,

o Szakszerlien, az érvényben levd moédszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a

rabizott gyermekeket.

e TFigyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsagénak megfeleléek legyenek

"

e csoportjdban vezeti az eléirt nyilvantartasokat
e Munksja befejezésekor széban, vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi

eseményekrol

e 2 sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikddve beszoktatési tervet készit és megval6sitja azt
e 1észt vesz a sziil6i értekezleteken, ennek elékészitésében és lebonyolitdsidban




e gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérol

e gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jérdsnak és nemiiknek megfelelden legyenek
feloltoztetve

e Dbetartja a higiénés kovetelményeket

* haegy gyermek megbetegszik, értesiti a sziildt. A sziil6 érkezéséig, ha sziikséges lazat csillapit,
gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozdsnal

e részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken

o feleldsséggel tartozik a csoportjban elhelyezett leltari targyakért

» munkdja sordn hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozést, nevelést

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kbz6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok éltal valamint az 6voda SzZMSz-
ében biztositott jogokat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a szakmai vezeté kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az &ltaldnos munkéltatéi
Jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa sordn eldforduld feladatokat a
szakmai vezetd iranymutatésa alapjan végzi.

Munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrmek. Az
intézmény nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival Ssszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentéalhigiénés kornyezetének kialakitisaban.

A hivatali titoktartis e munkakdorben is kételezé.

Vagyon:

Felel a rabizott bitorok, technikai eszkozok épségére, szakszerli hasznalatara. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jétékokat, eszkdzoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el8irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rédbizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min&siilé informécidkkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az intézményvezetdjének vagy helyettesének utasitdséra tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miitkddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
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e munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztdséért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;

o a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos trolasaért,
kiilsnds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

¢ munkateriiletéhez tartozo6 helyiség gondatlan zarasaért,

o avagyonbiztonsig, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.

A SZABADSAG KIADASANAK MODJA
Az éves szabadsig megallapitasa a Kjt. 57. § (3) bekezdése alapjan torténik, mi szerint:”az oktafd,
neveld munkdt végzd kozalkalmazottakat évi huszondt munkanap pdtszabadsdg illeti meg, amelybdl
legfeljebb tizendt munkanapot a munkdltatd oktatd, neveld, illetéleg az oktatdssal, neveléssel dsszefiiggd
munkdra igénybe vehet.” ...

L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbl6an az adott nevelési év intézményi/bslcsédei munkatervében kertil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizés.

1v.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
o Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak:

e intézményvezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK




Ezen munkakori leftds ................coveeveniinnni, -t6l 1ép életbe.

A munkakéri lefras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakdri lefrs a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

........................................................

a munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. '

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi feleldsséggel

tartozom. A munkém sorin hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznélom.

Kelt:

........................................................

munkavdllalé



MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

L

Név

Joggyakorld

Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besoroléasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- Az 6vodai és személyligyi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa.

- Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

- Alapvet6 tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kbzvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon tali helyettesitését az 6vodavezetd rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald
egyeztetés szerint .
- Szabadsagat foképpen az bévodai sziinetekben veheti ki.
1I.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény | Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Kézépiskola/gimnazium
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.
Igazgatési és jogi alapismeretek
Pedagbgiai alapismeretek,




Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds, gyakorlott —szintii
szamitégép-hasznalat),
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiiksdés.

Személyes tulajdonsidgok Kiegyensulyozottsig, pontossig, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutat6 magatartis és megjelenés.
J6 kommunikéacids és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartist vezet.

A szamlakat tételesen iktatja, onkormanyzat pénziigyi osztalya felé tovabbitja.

Felelésséggel vezeti a munka és véd6ruha—nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést, stb.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatéba bejegyzi.

Elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracit, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postézast.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostizza.

A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzéasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Gondoskodik roéla, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az irattéri
tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjéan.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezett utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus—igazolvanyokat.

Személyzeti és munkaligyi iigyintézés; a  kinevezésekkel, megsziintetésekkel,
nyugdfjazasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése, dokumentumok elkészitése.
A KIRA — kozpontositott illetményszamfejtd rendszer — hasznalata, a rendszerben térténd
munkatigyi és a foglalkoztatottakkal kapcsolatos tarsadalombiztositisi tigyek — mint
tdppénzek, szillési szabadsdgok, orvosi igazoldsok dokumentldsa, stb. — intézése; a
szamfejtési feladatok (cafetéria, jubileumi jutalom, utiksltség, stb.) ellatdsa; az illetményeldleg
kérelmek rogzitése.,

A keletkez6 munkaugyl és tarsadalombiztositési iratok, nyilatkozatok kezelése és a Magyar
Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatésdgdhoz — elektronikus és postai Gton ~ torténd
tovabbitésa.

A vezett utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az elldtméanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és
megéallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabilyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvéantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dfjanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Atveszi a kézérdekfi adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvényt és ellenérzi, hogy az
igény teljesithetbsége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, szitkség szerint a kitoltéshez
segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezet&jének.




o Sziikség esetén Onalldan feliigyel a gyermekekre abban az esetben, ha a csoportban nem
tartdzkodik évodapedagdgus.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozésség tagjanak, térvény és jogszabdlyok 4ltal, valamint az Svoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Szébeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfeleld kezelésére

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGIKOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltat6i
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori lefrasat az intézményvezetdé késziti el. A
nevelbtestiilettél és a dajkak koztsségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés, adat— és iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztraciés tevékenységének rendeltetésszerli miikddéséhez szolgdld feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik. Sziikség esetén tovabbi NOKS feladatok végzése vezetdi utasitasra.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

¢ munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak elSirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

¢ avagyonbiztonsig, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kertil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.




e Ellen6rzését maga is kérheti,

¢ Rendkiviili ellenrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o Ovodavezets és helyettese

ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ................... napjatél 1ép életbe.

A munkakoéri lefras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt:
............................ intézményvezetd
a munkdltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelel6en hasznalom.

Kelt:

........................................................

' munkavallalo



MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

Név

Joggyakorld

Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime
Tartozkodasi hely:

Besorolésa

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalli  el6segitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
irdnyitasa.

K dzvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6irds

- 30 napon beliili helyettesitést a intézményvezetd-helyettes,
- 30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el {rdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd orak szama 32 6ra

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkaid6 beosztés
1L
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranya felséfokn iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az bvodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.




Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiiléngsen: jo kapcesolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervez8képesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagégusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontosség,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 16v6 pedagdgiai alapdokumentumok hatirozzék meg,
Munkéjat a vezet Gtmutatésa alapjan nélléan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartésara, elvégzi az el8készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kévetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkét végez az Gvoda t&bbi dolgozéjaval.,

Betartja a jogszabélyok és a belsé szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi el6irasokat és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevé mddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciét.

Fellkésziilten és aktivan részt vesz az Gvoda pedagbgiai programjanak értékelésében,
modositdséban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tud4sét szervezett tovbbképzésben és Snképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrél, egyiittmitkodik a csalddokkal.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer {rasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgélja a munkéjéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizacidt jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett! Ilyenkor a késziiléket csendes iizemmédban kell tartani.
Maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, munkakézi sziinetben (4tfedési id6ben)
vagy a legsziikségesebb esetben lehet hasznalni a telefont, megnézni az esetleges iizeneteket.
Révid magénbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszob4bdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat. Internet alkalmazésa,
ko6z6sségi portal hasznalata a telefonon munkaidében szigortan tilos!

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaraddsat kételes
vezetdjének, kollégajanak jelezni, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak az intézményben tartézkodd vezetd engedélyével hagyhatia el az dvodat.




¢ Munkaidejének kezdete el6tt koteles legaldbb 10 perccel elébb megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelttestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel, a helyi iskoladval és kulturdlis intézménnyel (konyvtar), a sziilokkel, &polja
hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagéaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

o amunkaeszktzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznélataéit, elrontasaért;

rorr

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozésra az egyéb
feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarél véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese
e Szakmai munkakdzosség vezetd




e Kiils6 szakérts egyeztetett iddpontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai / szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..., -t61 Iép életbe.
A munkakéri lefras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.

Kelt:

........................................................

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, €s tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltak be nem tartasa fegyelmi eljarast von maga utan.

Kijelentem, hogy az é&ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

el e

munkavallald



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I

Név

Joggyakorld

Intézményvezetd

MUNKAVALLALO
Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvalésitisa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
vodapedagdgusok munkajat.

Délutani pihend id6 és azt kovets szabad jatéktevékenység alatt
a gyermekek feliigyelete.

Koézvetlen felettes

Ovodavezetd-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
30 napon tali helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6éra
Beosztasa - Napi 8 dra, az intézmény aktuélis igénye és a dolgozéval vald
" egyeztetés szerint
- Szabads4gat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a
fennmaradé id6ben intézményi ligyeletre beoszthato.
. 1I.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum érettségi vizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségligyi eléirdsainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.




KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelGsségek dsszefoglaldsa
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésik optimélis
segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint. Foglalkozdsokon 6événé iranyitdsaval segfti a
csoportban folyé munkét, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelel8en tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatds lebonyolitasiban. Az udvari levegbztetésnél, sétéanal
segit a gyermekek Olt6zkodésében, az udvari rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jaték
foglalkozasokat &nélléan tart. Sétandl, Gvodan kiviili foglalkozésoknal, kiranduldsoknédl segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagbgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozésok elSkészitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltett eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a
kovetkez6 napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovénéi ttmutatas alapjan 6nalléan egyéni
vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus
Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Szilkség szerint kézremitkodik a gyermekek orvosi
vizsgalatinal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasftést kap. Kisebb baleset esetén
elsbsegélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt. Ismeri az
intézmény alapdokumentumait. Munké4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagégusok Gtmutatdsa szerint végzi.

Ovodapedagégus hidnyzésa esetén a délutani pihend id6 és azt kévetd szabad jatéktevékenység alatt a
gyermekek feliigyeletét a dajkdval kozosen ellatja.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az
6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kdrnyezetének kialakitasiban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, &ket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
FelelOs az intézményben 16v6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerli hasznélataért.

Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetSinek déntése utan intézkedhet.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalGsitdsat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.



Technikai dontések:
Betartja a tfiz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasftasok és a nevelStestiileti hatérozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagoégusokkal, az
ovodatitkarral és az Gvodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdéi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziil6kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények
Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

A munkak®éri leirds az aldbbi jogszabalyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikédési korébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvélasztisa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
1.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

---------------------------------------




ZARADEK

Ezen munkakori lefras ... -t61 1ép életbe.
A munkakdéri lefras modositdsanak jogét a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

........................ intézményvezett
a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt tirgyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en haszndlom.

Kelt:

munkavallalo



DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint:
MUNKAKOR
Beosztés DAJKA
Cél - A pedagbgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.
- Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa,
Kozvetlen felettes - Intézményvezeté-helyettes
Helyettesitési el6irds - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd-helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
18
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Dajka képzd
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi elSirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok Pontossdg, megbizhat6ség, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd-helyettes utasitisa alapjén az 6voda
nyitasa és zaréasa. ,

o Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egyiittmi(ikodés formainak betartasa.

1




A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mitkddésének sziikség esetén talmunkaval térténd biztositésa.
Eletszemléletében torekedjen a pozitfv beéllitottsigra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkér megteremtésében.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont magéniigyei intézésére, a
munkafolyamat zavarisa nélkiil. A gyermekek pihendideje alatt koteles rezgére allitani
telefonjat,

Munkaidé alatt csak az intézményben tartézkodé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat koteles
vezetdjének, kollégajanak jelezni, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidejének kezdete el6tt koteles legaldbb 10 perccel eldbb megjelenni, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels§ szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabélyait és
az egészségligyi elbirdsokat.

A nevelési év elején meghatrozott csoportban az Gvodapedagégussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkoddst, az
Stkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokésok kialakitisat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméval a gyermekcesoportot elkiséri, az évond
Utmutatésai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedbre.

A gyermekek magatartdsarél, elémenetelérél a sziiléknek tdjékoztatast nem adhat,

A gyermekeket logopédiai foglalkozasra kiséri a logopédus érarendje szerint.

Az 6vodai kbrnyezet rendjének, tisztasdginak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztin és rendben tartja az intézményvezetd-helyettes 4ltal megjelslt
tertileten.

Naponta végez fertétlenitt takaritdst, portalanité lemosést.

El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznélat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda névényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszoéhomokot
felassa, fertétlentti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda térgyait.

Elvégzi a nagytakarftst: ablakokat, ajtékat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
ferttlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Ktkezéssel kapesolatos feladatok

"

A HACCP-el8irasait - az eldfrt minimumkgvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszdménak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba (allergids gyermekek
étkeztetésének lebonyolitdsaban segédkezik).

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmdra tiszta poharré] &s ivévizrdl.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.



ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritist végezni (iinnepekhez kotéd8en, nyéri zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén).

Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6z6 betegség eseten azonnal.
Meghatérozott rend szerint (hdromhetente) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen idészakonként az udvari jatékokat lemossa.

Az aulaban 16v6 akvéariumot gondozza, a benne 16v6 halakat ellatja.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatds megkezdése el6tt illetve azt kovetben - pénziigyi bizonylatrol 1évén sz —
sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése. '

6:00 6ratol 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajét csoportszoba teljes kor( takarftésa, szell6ztetés az dvoda egyéb helyiségeiben

Sziikség esetén a Kiscséri-pusztdban é16 gyermekeket kiséri az Oket szallité autdbuszon
(kisiskolas kisérése az iskoldig)

Szitkség esetén onalléan feliigyel a gyermekekre abban az esetben, ha a csoportban nem
tartézkodik 6vodapedagogus.

Reggeli betalalasa

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 9:00- drakor munkaidejét
kezdé dajkakolléga csoportjaban is besegit.

9:00 o6ratsl a sajat csoportjaban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, eldkésziti az aznapi gyiimoélesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyijtas a mosdd hasznélatdban és az
oltozksdésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, oltoz6), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek rendben tartisa

11:30 6146l gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szillftasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelléztetése, fektetd dgyak
elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

8:00 6ratol 16:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket. :

Csoportja szdmAra el8késziti az aznapi gytimdlesot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnytijtds a mosd6 hasznalatiban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzd tartozd helyiségek (mosd6, 6lt6z8), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek rendben tartasa.

11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas. '

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhaba szallitasa.

Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szellztetese, fektetd agyak
elhelyezése.




* Sziikség esetén Snélléan feliigyel a gyermekekre abban az esetben, ha a csoportban nem
tartézkodik 6vodapedagdgus.

e 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.

® 14:00-16:00-ig 4tvéve a szomszédos csoportban ad6dé feladatokat is:
- igény szerint segit a csendes piben6t koveté feladatok ellatdsaban (&bresztés,

oltdztetés, fekteté dgyak elpakoldsa)
- acsoportszoba uzsonndztatishoz sziikséges funkci6jénak kialakitésa,
- tisztélkodési teenddk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitisa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetds elstt segitségnytjtas s az 6ltozkddésben
- Sajét csoportszobajénak teljes korii takaritasa
9:00 6ratél 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e 9:00-t6l a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elékésziti az aznapi gylimolesét.

* Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6it segitségnyjtds a mosd6 hasznalatiban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozéd helyiségek (mosd6, 6lt6zé), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek rendben tartdsa
11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetésbél, igény szerint az 6ltdzkodéshez
segitségnyjtas,
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatésa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhaba szallftasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelléztetése, fektetd agyak
elhelyezése.
Sziikség esetén onalldan feliigyel a gyermekekre abban az esetben, ha a csoportban nem
tartézkodik 6vodapedagégus.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartésa.
¢ A csendes pihendt kovetd feladatok ell4tésa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd 4gyak elpakoldsa

- acsoportszoba uzsonnéztatishoz szitkséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztdlkod4si teend6k segitése '

- uzsonnaztatas, edények konyhdba t6rténd szallitisa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
* Sajat csoportszobajanak és az irodanak teljes kordi takarftésa
* Sziikség szerint a szeméttarold kukék kihelyezése

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az &voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezets-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduls
feladatokat a takarftd részben ©nalld6 munkéval, részben az 6vodavezetd-helyettes irAnymutatésa
alapjan végzi.

Munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.



Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jé6 munkahelyi légkornek. Az
évoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Ssszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitisdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek téjékoztatist nem ad, &ket a megfelelé pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarité eszkdzok rendeltetésszerii
haszndlataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakéoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéacickkal a
torvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetbjének vagy helyettesének utasitdsira tarhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozé értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.

Ellen6rzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOStestiileti hatirozatok
betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekeklkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szaméara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitszerek biztonsagos taroldsiért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdméara ne
legyenek hozzéférhetbek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
feladat és megbizés. '

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.




o  Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezett és helyettese
V.
SZ'EMELS’(HEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
ZARADEK
Ezen munkakéri lefras ..........o.ovevnnenen. -tol 1ép életbe.

A munkakori lefras modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri lefrds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:
...................... intézményvezett
a munkdltatéi jogkdr gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

........................................................

munkavallalé



Bélesddei kisgyermekneveld- gondozé - MUNKAKORI LEIRAS

L

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo intézményvezetd
MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa Koézalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek szerint
MUNKAKOR

Beosztas bolesddei gondozé - gyakornok

Cél a napkozbeni ellatas keretében a rabizott gyermekek érzelmi és fizikai

biztonsagéanak és jollétének megteremtése; a feltétel nélkiili szeretet és
elfogadas érvényesitése (nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben
tartasa, identitas erdsitése), a gyermekek gondozasa, egyéni és
kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldald elbsegitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld iranyitdsa

Kozvetlen felettes

- szakmai vezetd

'es

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irésban.

MUNKAVEGZES

A Bolcséde az Ovoda intézmény egységén beliil 6n4allé szakmai szervezetként miikodik.
A szakmai munka iranyitasa a szakmai vezeto feladata.

Hely.
Heti munkaid6 40 éra
Csoportban eltltstt ido 35 éra

Intézményben eltoltstt id6

3 &ra — feladata a gyermekekkel kapcsolatos adminisztriciés munka
ellatasa — a fennmarad6 két orat eszkozok, dekordcid készitésével,
tisztasagi felszerelés beszerzésével tolt. — ennek rogzitése a jelenléti
fven torténik.

Akadalyoztatas esetén a
helyettesités rendje

Két hétnél rovidebb hidnyzas (betegség) esetén a vAltdtars helyettesit,
ennél hosszabb id6 esetén az intézményvezetd intézkedik a
helyettesitésrél.




.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmasséag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, kisgyermeknevel5-gondozo
szakképesités
Elvart ismeretek A bolesbde gondozasi, nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé
szabdlyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa,

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintil képviselete.

A kozosségi egylittmitkodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete,

Az 6voda-bolesdde zavartalan mitkodésének szitkség esetén tilmunkéaval torténé biztositdsa.
Gyakornoki programban részt vennie, gyakornoki idé: 2018.09.01- 2020.08.31 tart, mindsit6
vizsgéjanak hatarideje: 2020.08.31.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO GONDOZOI FELADATOK

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése, kivetésére és értékelésére
alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitds, a kreativitis és az 6nallosag alakuldsat.
Szakszerlien, az érvényben levd maddszertani elvek figyelembevételével gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. ‘

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek

csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat

Munkéja befejezésekor szdban, vagy irdsban beszémol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrdl

a sziilokkel és munkatérsaival egyiittmi{ik6dve beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt
részt vesz a sziiloi értekezleteken, ennek eldkészitésében és lebonyolitiasaban

gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol

gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
felsltoztetve

betartja a higiénés kovetelményeket

ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t. A sziild érkezéséig, ha sziikséges lazat csillapit,
gondozza a gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgalatnal, illetve az orvosi beavatkozasn4l
részt vesz a munkadértekezleteken, tovabbképzéseken

felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért

munkaja soran hasznositja a magas szinvonalon elsajatitott gondozast, nevelést

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.



FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a szakmai vezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a
szakmai vezetd irdnymutatésa alapjan végzi.

Munkak®ri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi légkdmek. Az
intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentélhigiénés kornyezetének kialakitdsdban.

A hivatali titoktart4s e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felel a rabizott butorok, technikai eszkdzok épségére, szakszerll hasznalatira. A gyerekeket is arra
szoktatja, hogy a jatékokat, eszkdzoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az intézményvezetsjének vagy helyettesének utasitésra térhat fel. Az intézmény belsd
életére vonatkozd értesiiléseit kisteles hivatali titokként megorizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasftasok és a neveldtestilleti hatirozatok
betartasa alapjén végzi. A fenti dokumentumokban el&irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

e munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasadrt;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e 2 munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;

e a szdméra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsidgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari trgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A SZABADSAG KIADASANAK MODJA

Az éves szabadsag megallapftasa a Kjt. 57. § (3) bekezdése alapjan torténik, mi szerint:”az oktatd,
neveld munkdt végz6 kizalkalmazottakat évi huszondt munkanap potszabadsdg illeti meg, amelybdl
legfeljebb tizenct munkanapot a munkdltatd oktaté, neveld, illetSleg az oktatdssal, neveléssel dsszefiiggd
munkdra igénybe vehet.” ...

IIl.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi/bdlesddei munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.




ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

° Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarsl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

* Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

* intézményvezetd
¢ szakmai vezetd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ..., -t61 1ép életbe.
A munkakéri lefras médositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakdri lefrés a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

a munkdltatéi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkak®ri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavdllalé



Bélesédei dajka- MUNKAKORI LEIRAS

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolésa Kézalkalmazotti bértabla szerint:
Egvyéb juttatasok a térvényi szabélyozas, a fenntart6 4ltal biztositott lehetéségek szerint
MUNKAKOR
Beosztés bélesddei dajka
Cél a gyermekek napkdzbeni ell4tdsaban részt vevd gyermekek ellatasat
végz6 gondozdk munkéjanak segitése
a tiszta kdrnyezet megteremtése
Kozvetlen felettes - bolesddei szakmai vezetd, intézményvezetd
Helyettesitési elbiras - 30 napon t0li helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban.

A bbles6de 6nallo szakmai egység, szervezetileg az Ovoda része. Szakmai iranyitéja a bolcsédei

szakmai-vezeto.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 Ora
HELYETTESITES RENDJE

Akadélyoztatdsa esetén az 6vodai dajkak helyettesitik
A SZABADSAG SZAMITASANAK 1S KIADASANAK RENDJE

Az éves szabadsag kiaddsara a Mt. 46. § rendelkezései az iranyaddak.

I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eldélet.
Iskolai végzettség, Dajka OKJ
szakképesités
Elvart ismeretek A bodlcsddei gondozisi, nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabélyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok | Pontosség, megbizhatéség, tiirelem, higiéné, segitdkészség.




KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartdsa, a vezetd utasitisa alapjdn az évoda nyitdsa és zarésa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfelel szintii képviselete.

A koz6sségi egyiittm{ikddés formainak betartisa.

A gyermekek jogainak Gvésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda-boleséde zavartalan milkdésének sziikség esetén talmunkéval trténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

segit a gondoz6ndnek a reggelizés elétti elékésziiletekben a gondozénd itmutatésa alapjan
reggeli utdn segit elmosogatni az edényeket a HACCP el6irasai szerint

Oszi — nyéri - tavaszi id6ben felassa a homokot, ha kell, akkor meg is locsolja

napi rendszerességgel vasal, mossa a bolcsédei textilidkat

részt vesz a bolesédések tizéraijanak elkészitésében

besegit a gyermekek 6ltdztetésénél levegbztetds elbtt és utan

a gyermekek levegbztetése idején kiszell§zteti a csoportszobat, kiporszivézza a szényeget

az Osszegyiilt (hasznalt) pelenkat a kukéba teszi

elékésziil az ebédeltetéshez

az ebédet a csoportszobaba viszi

ebéd utén lerakja az agyakat, osszeszedi a piszkos edényt, felsépor, szikség szerint felt6rol

a folyosoi, elotéri, étkez6i részt kozdsen takaritja a dajkakkal (fejleszts, vezetSi iroda,
csoportmosdok, folyosdk, eléterek), kiiiriti a szemeteseket és felmos, a maradék id6ben vasal
a gyerekek délutdni pihenése utdn segit a gondozéndnek, majd dsszeszedi az dgyakat
behozza az uzsonnat

uzsonna utdn dsszeszedi az edényeket, felsopor, és sziikség szerint feltorsl

segit a mosogatasnal

kitakaritja a mosdét, csoportszobat kitakaritja (felmos, porszivézik)

a munkaruhét hasznélja, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

Alkalmi feladatai:

> hetente egyszer lefertétleniti az ajtékat, biitorokat, jatékokat

> fertézés esetén mindent fertdtlenit (jatékok, WC-k, mosdok, ajtdk és butorok)

> amoshatd gyermekjatékokat (fézécske) naponta lemossa

> takaritisnal nem zavarhatja a gyermekek tevékenységét

> nevelési tevékenységet nem végez, nem fegyelmez. Oltézkddésnél, udvari kimenetelkor az
elkésziilt gyerekekre vigydz

> atakaritdst mindig nyitott ablaknal végzi (télen is)

> heti egy alkalommal (ha szitkséges, akkor t&bbszér is) kicseréli a gyermekek torolkozdjét

> aszennyezett textiliat (terftd, el6ke) kimossa, majd vasalja

> mas takaritszert és eszkozt hasznél a mosddban és teremben (felmosé folyadék), a porzsakot
rendszeresen cseréli

> a tisztitoszerek hasznélatakor betartja a haszndlati utasitast, biztonsigi adatlap meglétét
ellen6rzi

> évente egy alkalommal (ny4ron) végzi a csoport teljes belsé nagytakaritdsat

> ablakot negyedévente (évszakvaltaskor) takarit, ekkor a fiiggdnyoket is kimossa

> a szennyes pelenkdt minden esetben fertdzének tekinti, ezért zért edényben tarolja, a
papirpelenkat eldobé zsakba gylijti és zsakosté] dobja a szemétbe

> a széklettel szennyezett ruha pelenkét, amit a gondozénd zért tartéba (mfianyag ruhdskosarba)

tett, azt fertStlenitOszeres vizbe 4ztatja gy, hogy ahhoz gyerek ne férhessen hozza, majd a

mosogéppel kimossa
alkalmanként az 6voda udvari térkovezett részét, kornyékén a jardat lesopri, a virdgokat

megontézi



JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda-

bolcséde SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetonek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét a szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos munkéltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlésa soran el6forduld feladatokat a
szakmai vezetd iranymutatisa alapjan végzi.
Munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az

intézmény nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymést segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentalhigiénés kornyezetének kialakitaséban.

A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezo.

Vagyon:
Felel a rabizott butorok, technikai eszk6zok épségére, szakszerli hasznélatdra. A gyerekeket is arra

szoktatja, hogy a jatékokat, eszkzoket, berendezéseket 6vjak meg.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdéalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges

mértékben — az 6voda vezetdjének vagy szakmai vezetd utasitisara tarhat fel. Az intézmény belsé életére
vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka
Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miiksdési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelStestiileti hatdrozatok

betart4sa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

7o

o munkakéri feladatainak hatiridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért;

o ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatdért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos tarolaséért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szadméra ne
legyenek hozzaférhetdek;

o munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.




- IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széléan az adott nevelési év intézményi/ bolesddei munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizis.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellen6rzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkdjérdl véleményezéshez.

e Ellen6rzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezett és szakmai vezetd
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ................ocoinn, -t61 16p életbe.
A munkakdri lefrds modositasdnak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Kelt:

a munkdltatéi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez8nek tekintem, annak egy példanyét

4tvettem.

Kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sordn haszndlt téargyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznélom.

Kelt:

munkavdllald
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I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztosftani a Polgardi Eszterlanc
Ovoda és Béleséde (a tovabbiakban: Adatkezelé) 4ltal kezelt személyes adatok jogszabalyi el8frasoknak
megfelels védelmét, meghatérozni a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggé adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és
feleldsségeket, s ezek 4ltal biztositani minden, az Adatkezeld éltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban
érintett Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6dd informacios onrendelkezési
jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezelé szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet, valamint olyan
eljarasok kialakitasa és folyamatos mitkddtetése, fenntartdsa, amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos
kezelése megvalésithatd, a védelmi feladatok ellatdsa biztosithatd, az adatvédelmi eldirdsok megsértése
megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben felel6sségre vondsi
eljaras kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat hatalya
2.1. A Szabélyzat személyi hatalya

A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzeésre iranyulo
egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre (a tovébbiakban: alkalmazott), tovabba azon természetes
személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld 4ltal végzett adatkezelés érinti.

2.2. A SzabAlyzat targyi hatalya

A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben automatizalt
eszkozzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az adatkezelésre felhasznalt
eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy adataira vonatkozik.

2.3. A Szabaélyzat id6beli hatalya
A Szabélyzat id6beli hatélya a hatélybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabélyi eléirasok, kiillondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII. térvény (a
tovéabbiakban: Info tv.);

e az Burépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes.
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
4raml4sar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve
altalanos adatvédelmi rendelet);

o akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL. térvény;

e amunka torvénykonyvérsl sz616 2012. évi L. térvény;

e aPolgari Térvénykonyvrél szo16 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgéri Térvénykonyv);

e amindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. toérvény;

o akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél sz616 1995. évi LXVI. torvény;

e anemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC. térvény,

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997. évi XXXI. torvény;

e aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi I1I. torvény;

e agyamhatésigokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6l6 147/1997.(1X.10.) Korm.
rendelet;




* anevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet;

e apedagogiai szakszolgalati intézmények miiksdésérdl szol6 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet;

° aspecidlis étrend igénylésének feltétele a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet;

° aszemélyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrsl 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabalyzat alkalmazisa soran hasznélatos alapfogalmak

Erintett: Barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.
Személyes adat: Az érintettre vonatkozé barmely informaci.
Azonosithaté Az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kézvetett médon, kiilsndsen valamely

természetes személy: | azonositd, példdul név, azonosité szam, helymeghatérozo adat, online azonosit6 vagy a
természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossdgéra vonatkoz6 egy vagy t6bb tényezd alapjdn azonosithato.

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely —t6rvényben vagy a az Eurépai Uni6 kételezd jogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatrozza, az adatkezelésre (beledrtve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mfivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gytitése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvéltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra
hozatala, 6sszehangolésa vagy Gsszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) régzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvéantartasban kezelt adatok &sszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizisdb6l vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé 4ltal
végzett adatkezelési miiveletek 6sszessége.

Adatkezelés A térolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabdl torténd

korlatozasa: megjeldlése tjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd

szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Burdpai Uni6 kitelez6 Jjogi aktusaban
(GDPR) meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel® megbizasabol
vagy rendelkezése alapjin személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens: | Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, médosuldsat,
Jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz wvald
Jjogosulatlan hozz&férést eredményezi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

o r

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara trténé hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly m6don, hogy a helyreallitdsa tsbbé nem lehetsé ges.




Alnevesités:

Személyes adat olyan médon trténd kezelése, amely - a személyes adattdl elkiilonitve
térolt - tovabbi informédci6 felhasznalésa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzéire vonatkozo
olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a

daktiloszkdpiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A DbiintetSeljards sordn vagy azt megelézben a biincselekménnyel vagy a
biintetéeljarassal  Osszefiiggésben, a  biintetbeljaras  lefolytatdsara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténdl keletkezett, az drintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett
elééletre vonatkoz6 személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozé hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szdméra nyujtott egészségiigyi szolgaltatisokra
vonatkozé olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotardl.

EGT-allam:

Az Eurépai Uni6 tagéllama és az Burépai Gazdasagi Térségrél sz616 megallapodéasban
részes mas allam, tovébba az az allam, amelynek &llampolgara az Burdpai Uni6 és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasigi Térségr8l szolo megallapodasban nem
részes &llam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz8dés alapjan az BEurépai Gazdasagi
Térségrdl sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan 4llam, amely nem EGT-4llam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irAnyul6 miiveleteket végeznek.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatédsaval Ssszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem es8, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerz6désekre
vonatkoz6 adat.

Kizos adatkezel6:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Unié kotelezé jogi
aktuséban (GDPR) meghatérozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkozeit
egy vagy tébb mésik adatkezel6vel kézdsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkozt) vonatkozéd dontéseket egy vagy tobb mésik adatkezel6vel kozosen
hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.




Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasit célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgéara

vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az
érintett személyes jellemzéinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdaségi
helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes preferencidihoz vagy érdekl6déséhez,
megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgasihoz
kapcsol6dé jellemzinek értékelésére, elemzésére vagy elSrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az drintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmli  kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez$ mas magatartss tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossiagra
hozatal:

Az adat barki szdmdra torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokélt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara
vonatkozé egyedi informdci6t hordoz, és amely elssorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébél ered.

Nemzetkdzi szervezet:

A nemzetkdzi kézjog hatélya al4 tartozé szervezet és annak alarendelt szervei, tovabb4
olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tbb allam kozotti megallapodés hozott 1étre vagy
amely ilyen megéallapodas alapjan jott létre.

Védelmi feladatok:

Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.




5.

A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadésa, kihirdetése és a személyi hatélya alé tartozok szdméra rendelkezésre allasanak biztositésa
Adatkezeld felelds vezetSjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: Intézményvezetd) feladata ¢s
felel6ssége.

A Szabélyzat személyi hatélya al4 tartozék munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben kételesek a
Szabélyzat tartalméat, a benne foglalt eléirdsokat, kiilonosen a szdmukra meghatarozott feladatokat és
felelésségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szamd melléklet — Megismerési
nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérél az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat ¢s frissitését a
kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:

¢ az adatvédelemmel kapesolatos jogszabalyi véltozasokat kovetben, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miszaki, technoldgiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e (j adatkezelés megkezdését megeldzben, amennyiben az adatvédelmi hatésvizs galat eredményei alapjan
indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatinak kezdeményezése, a feliilvizsgélat eredményeként esetlegesen keletkezett (ij vagy
médositott szabalyozé kiaddsa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo feljegyzés megbrzése az
Intézményvezet$ feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatrozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara javaslatot
tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatdsa a belsé szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eléirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezelé aldbbi
szabélyozésainak adatvédelmet érintd eléirésaival:

e SZMSZ,
e Iratkezelési Szabalyzat.

Az Adatkezeld j vagy modositandd szabalyozdsaiban jelen Szabdlyzat eldirdsainak érvényesitésérél az
Intézményvezetd kiteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsé eléirasainak kiaddsra elékészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az adatvédelmi tisztvisel6 szdméara
meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi jogszerliségére
vonatkoz6 észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirasait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerz8dések adatvédelmi rendelkezéseire,
a személyes adatok kezelésérdl sz6l6 tdjékoztatok, valamint onkéntes adatkezelések esetében a hozz4jaruld
nyilatkozatok tartalméra, amelyré] az Intézményvezett feleléssége gondoskodni.

1L AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezetd

Feliigyeli és irdnyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
kotelezetiségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatdsat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérél és kiadasarol, kozzétételérdl és
megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési mliveletekben kdzremiikédd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek
bévitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoritknek megfeleléen megtorténjen.




Gondoskodik az adatvédelmi el6irdsok betartdsihoz kapesolédé ellendrzés médszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselét.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes adatok
védelmét érintd dontés elékészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld széméra mindazon
feltételeket, jogosultsdgokat és eréforrasokat, tovdbbd hozzaférést biztosit mindazon adatokhoz és
informéciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatandé feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téjékoztatja a feliigyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosig; a
tovabbiakban: Hatésig) az adatvédelmi tisztviselé nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen adatok
valtozasarél, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban térténd nyilvdnosségra hozatalarol.

Gondoskodik az tjonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi
hatdsvizsgélat lefolytatasrdl, illetve a hatdsvizsgélat eredménye altal indokolt esetben kezdeményezi a
Hat6sagnél a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el8zetes konzulticiot.,

Gondoskodik az Adatkezel6 éltal, illetve a megbizasab6l vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé 4ltal

kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatésag szaméara torténd bejelentésérdl,
valamint az érintettek megfeleld tajékoztatdsarsl.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési mitveletek jogszerfiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, részitkre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges
tajékoztatast kisteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések igyében.

Az adatvédelmi tisztvisel

Az adatvédelmi tisztviseld el8segiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyban
meghatérozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

* a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirdsokrdl naprakész tajékoztatist nyhjt és azok
érvényesitésének médjaival kapesolatban tandcsot ad az Intézményvezet és az adatkezelési mitveleteket
végzd alkalmazottak részére;

» folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok,
igy killondsen a jogszabélyok és jelen Szabalyzat elSirasainak érvényesiilését, ennek keretei kozott az
egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dd egyértelmii feladatmeghatérozds, az adatkezeldsi
miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossagnovelése,
valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat;

* elBsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi az Intézményvezetdnél a panasz orvoslaséhoz sziikséges intézkedések megtételét;

» szakmai tanacsadassal el8segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatéasvizsgalat lefolytatasat;

* egylittmlikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljardsok lefolytataséra jogosult szervekkel
és személyekkel, igy killsndsen kapcesolatot tart a Hatésédggal az elézetes konzultacié és a Hatosag altal
lefolytatott eljarasok el8segitése érdekében;

* kdzremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat megalkotaséban és feliilvizsgalatiban,

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyénak fennélldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is megbrzi a
tevékenységével, annak ellatiséval kapesolatban tudoméséra jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve
torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kétott titoknak minésiils adatot, valamint minden olyan

tovabbi adatot, tényt vagy Kkoriilményt, amelyet az Adatkezel6 nem kételes torvény elbirdsai szerint a
nyilvdnossag szdmara hozzaférhet6vé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzd alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabélyzat el6irdsainak megfeleld, jogszeri
és biztonsdgos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok jogosulatlan hozzaférés elleni




védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan hozzaférhet6veé.

Kételes megérizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban birtokaba keriilt
informéacidk bizalmassagat.

woor

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd, szdmara az Adatkezeld 4ltal biztositott szakmai
képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasftis végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre
vonatkozé jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irdsaival.

1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei
10.1.  Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tléthaté modon kell
végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés kizérélag akkor lehet jogszert, ha
megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathaté és tisztességes, ha célja egyértelmilen meghatdrozasra keriil és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirél egyarant megfelels — kozérthetd és kdnnyen hozzaférhetd
— tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek és az
ehhez szikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mér az adatkezelés megkezdése elétt, annak tervezése sorén figyelembe kell venni és
mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden észszerfi intézkedést
meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjdbél pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul t6r6ljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhat6sag elve

A személyes adatok térolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idStartaméanak megfelelé rendszerességgel feliilvizsgalni azt, s
amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerl megbrzési ideje letelt, akkor az adatokat
torolnie, illetve 4lnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas megoldéassal anonimizélnia sziikséges.

10.6. Integrités és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zért rendszerben kell végezni, hogy megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan
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vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodaséval szembeni védelmet
is ideértve.

10.7.  Elszdmoltathatésag elve

11.

12.

Az adatkezel§ felelds a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazaséért (,,Privacy by default”),
tovébbd képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel® az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés Jjogszerliségét, az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban meghatarozott intézkedésekkel,
azok kovetkezetes betartdséval, betartasanak ellendrzésével, valamint az intézkedések végrehajtasival megbizott
alkalmazottak feladatainak, hatdskorének, felel6sségének  és be-, illetve elszamoltathatésdganak
szabalyozottsigaval biztositja, s ezek figyelembe vételével Jér el az adatkezelési miiveletek végzése folyamén .

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatirozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat Ggy alakitotta ki, s
tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomény és technolégia mindenkori allasanak megfeleléen és az
intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt személyes adatokat fenyeget
kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté médon legyenek képesek garantalni a személyes adatok
biztonsAgat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre Allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak és
megfeleléek legyenek annak biztositdsara, hogy

* kizérélag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig, amely az
adatkezelés céljanak megvalésuldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

* a személyes adatokhoz kizar6lag azok férhessenek hozzi, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatelldtdsuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és engedélyezett;

* akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani;

* a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyul kifejezett akarata hidnyaban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetsve,

Az alkalmazottak feladataik ellatdsa korében személyes adatokat kizérdlag a vonatkozd, hatélyos jogszabalyi
el6irdsok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerli kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazé
adatalloméanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz feladataik ell4tasa céljabdl kapott hozzaférési
Jogosultsagaik jogszerti felhasznaldsaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi és szabdlysértési feleldsséggel
egyarant tartoznak. :

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei 4tlathatésaganak, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatdsanak
biztositdsa céljabol az 4ltala folytatott adatkezelésekrél a jogszabalyban meghatarozott tartalommal (2. szamu
melléklet) adatkezel6i nyilvantartist vezet, tovabba adatkezeléseird] adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz
elérhet6vé a kiilonbéz8 érintetti korsk (pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatdi, felhasznaldi, stb.)
szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizérélag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legaldbb az alébbiak egyike
teljestil:

* az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t5bb konkrét célbé] térténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerzddés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

e azadatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

 azadatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossaga érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

» azadatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel8re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtdsihoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel® vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai
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13.

14.

és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kilondsen, ha az érintett
gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasihoz kapcsoléddan onkéntes hozzéjérulason alapuls és
jogszabalyban meghatarozott médon (kitelez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidny4dban az adatkezelés alapjaul kizarolag az érintett megfeleld tdjékoztatasan
alapulé, onkéntes és kifejezett hozzajarulsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen beleegyezését adja személyes
adatai meghatérozott célbél és id6tartamig torténd kezeléséhez. A hozzajarulds beszerzése sordn az €rintettet
figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjénak, jogszerfiségének ellenérzése az Intézményvezeté feleldssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tandcsadassal timogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerfiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilénds figyelemmel kell eljarni
a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor
és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozz4jarulast a gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve
engedélyezte.

Az érintettet megilletd jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel és az annak megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozésdban a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
esetekben és feltételekkel

e az adatkezeléssel 5sszefliggh tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zben téjékoztatast kapjon (a
tovabbiakban: elézetes tijékozodashoz vald jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informéciokat az adatkezel a
rendelkezésére bocsassa (a tovdbbiakban: hozzaféréshez valé jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez vald jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezelé korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel az érintett részére nyajtandd bérmely értesitést és t4jékoztatdst lényegre tord, vildgos és
kozérthetben megfogalmazott tartalommal, frasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozziférheté és olvashat6
formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett 4ltal benyujtott, az &t megilletd jogosultsdgok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benytjtésatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszontt napon belill elbirlja és dontésérél az
érintettet {rasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Giton nytjtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyjté személy nem azonos az érintettel, az Adatkezeld
a kérelmet az azt beny(jté személy személyazonossaganak hitelt érdemlé igazoldsat kovetben teljesti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkérre vonatkozdan — az elézetes thjékozodashoz valé jog kivételével —
a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nydjt be, és e kérelme alapjén az
Adatkezel vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat jogszertien mellézi, az Adatkezeld az érintett
jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek
megtéritését kivetelheti az érintettol.
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14.1. Az elézetes tdjékozodashoz valé jog

Az elbzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a megbizésabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden
vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kivetben haladéktalanul az érintett szaméra
hozzaférhet6vé teszi

az. adatkezelé és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé —
megnevezését és elérhetségeit; :

az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatdlyos jogszabélyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismettetését,

Té4jékoztatast nytjt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megbrzésének id6tartaméarsl, ezen idStartam meghatirozasanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
— ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korérdl;

a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasardl és

az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrél.

A tajékoztatds teljesitését az Adatkezel8 az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil szitkséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — fgy kiildndsen a biintetbeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkbvetSivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsd és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilsndsen a honvédelem és
a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasihoz.

14.2. A hozzéféréshez valo jog

A hozziféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld tajékoztatja arr6l, hogy
személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé kezeli-

c.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaréd
adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett 4ltala és a
megbizésabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovibbitds cimzettjeinek — ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok meg6rzésének idétartamat, ezen idétartam meghatérozasanak szempontjait;
az érintettet a hatélyos jogszabilyi el6irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

az ¢€rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
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Jogszabalyi elbirdson alapuld, kételez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési
joganak érvényesiilését az Adatkezel6 elsédlegesen a betekintési jog gyakorldsanak biztositasédval garantalja,
amennyiben azt més jogszabaly alapjan kozfeladatot ellato szerv intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.:
adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseléje betekintési jogénak gyakorlasa, illetve a személyes adatot tartalmazo
iratrd] t6rténd masolatkészités és kiad4s soran egyarant gondoskodni kell arrdl, hogy annak folyamén maésok
személyiségi jogai ne sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog érvényestilése érdekében az Adatkezel8, ha az altala, illetve a megbizdsibdl vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozéd 4ltal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az
adatkezelés céljaval sszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal
vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizstt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt:
helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kitelezettsége alol, ha

 a pontos, helytalld, illetve hidnytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és azokat az érintett
sem bocsétja rendelkezésére, vagy

e az érintett 4ltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valédisaga kétséget kizardan nem allapithatd
meg.

Ha az Adatkezeld az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél tajékoztatja azt az adatkezelét,
amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozdsahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a korlatozassal érintett személyes adatokkal a tarol4son til egyéb
adatkezelési miiveletet kizarélag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve
nemzetkozi szerzbdésben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatoz4sa alkalmazhato,

e ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok pontosségat, helytallésagat vagy hidnytalansagat, és a kezelt
személyes adatok pontossga, helytallosaga vagy hidnytalansaga kétséget kizardan nem 4allapithat6 meg,
a fennallé kétség tisztazasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére 4116 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az
érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozo jogos érdek fennallasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellaté szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetéeljards — sorén az adatok bizonyitékként valé megbrzése sziikséges, ezen vizsgélat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabélyban foglalt
dokumenticios kotelezettség teljesitése céljabdl az adatok megbrzése sziikséges a jogi eléirasban
meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezel6 az adatkezelés korlatozésdnak feloldasardl az
érintettet elézetesen tajékoztatja.
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14.5. A tdrléshez valé jog

A térléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes adatait, ha

e azadatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
*  atbrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
*  célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése méar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulasihoz,
*  tOrvényben vagy nemzetkdzi szerz6désben meghatérozott idétartama eltelt, vagy
*  jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
° az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulésat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eléirdson alapul (kotelez adatkezelés);
° azadatok t6rlését jogszabaly, a Hatéség vagy a birésag elrendelte, vagy
 az adatkezelés korltozasara meghatérozott idétartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo ltal kezelt
szemelyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozdsara vonatkozd kérelmét az
Adatkezel elutasitja, az érintettet {rasban, haladéktalanul tajékoztatja

e azelutasitds tényérél, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

* az ¢rintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilénosen arrdl, hogy az Adatkezels, illetve a megbizdsibol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozaséra vonatkoz6 jogat a Hatésag kdzremiikédésével is gyakorolhatja,

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat
korlatozhatja vagy a tajékoztatést mellézheti a 14.1 alpontban meghatérozott esetekben.

Ha az Adatkezel® az 4ltala, illetve a megbiz4sabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé ltal kezelt
személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezeldsét korlatozza, ezen intézkedés tényérél és annak
tartalmédr6] értesfti azon adatkezelSket és adatfeldolgozékat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését
megelézéen tovébbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajét adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

14.6. A hat6sagi jogorvoslathoz valé jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése Jjogszerliségének vizsgalata céljabél,
ha az Adatkezelé a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére iranyuld
kérelmét elutasitja, valamint

* a Hat6sag adatvédelmi hat6sagi eljarasénak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes
adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd Jjogszabalyi el8irasokban
meghatérozott eléfrasokat.

14.7. A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozéd adatkezelési miiveletekkel
Osszefliggésben — az adatfeldolgozd ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjén eljar6 adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok
kezelésdre vonatkoz jogszabalyokban meghatarozott elirasok megsértésével kezeli.

1 r

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozéd Jjogszabalyban meghatarozott el6frasoknak
megfelel, az Adatlkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — véalasztdsa szerint — a lakéhelye vagy tartozkod4si helye szerint illetékes torvényszék elbtt is
megindithatja.
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A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezelét, illetve az adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésere,
o az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas tanisftasara

kételez, és sziikség esetén egyuttal hatéroz a kértérités, sérelemdj iranti igényr6l is.

14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatétvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatlyos jogszabalyi el6iras rendelte el;

o a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitisa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatis vagy
tudomanyos kutats céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozést a kérelem benytjtasatdl szémftott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
belill megvizsgalja, annak megalapozottsga kérdésében dontest hoz és dontésérél a kérelmezét irdsban
tajékoztatja. Ha az Adatkezel6 az érintett tiltakozasdnak megalapozottsagat megéllapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a
tiltakozasrdl, tovabb4 az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesfti mindazokat, akik részére a tiltakozéassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezel6 a
kivizsgalasra rendelkezésére 4116 hatéridét elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsd
napjatol szamitott 30 napon beliil — biréséghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

15.

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésével okozott kart kiteles megtériteni. Az érintettel szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozo éltal
okozott karért is.

Az Adatkezels mentesiil a feleldsség alél, ha bizonyftja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan
ok idézte eld.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel® az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy kiilonosen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy karosoddséval
szembeni védelmet kialakits — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabélyzat 3. szam@ mellékletében meghatérozott tartalmil nyilatkozatban véllalja a
munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak megdrzésére vonatkozo titoktartasi
kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszerek biztonsaga, az adatkezeléshez
hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek éltali hozzaférésének, valamint
az adathordozok jogosulatlan olvasasénak, mésoldsanak, médositisénak vagy eltdvolitdsanak megakadalyozésa
érdekében
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az alkalmazottak szdméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz a
hozzaférést egyarant kizérélag engedélyhez kotstten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasdnak alapelve,
hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitésa alatt 16v8 informatikai rendszerekhez hozzaférést biztositd
munkaallomdsokhoz és kiszolglokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adathordozéikhoz kizarélag a
hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzéférést;

a személyes adatot tartalmaz6 papir alapti, manudlis kezelésti iratokhoz kizérélag az azok kezelésére
feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottndl, illetve az irattdrban 16v4 irat tartalmaba més személy vagy kozfeladatot ellats szerv —
az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizérélag tevékenységével Osszefiiggésben és a
feladatellatashoz szitkséges mértékben vagy jogszabélyi felhatalmazés birtokdban tekinthet be;
azilletéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljabdl a személyes adatot
tartalmazé adathordozdk, dokumentumok biztonsdgos kezelésérél minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal,
tiszta képernyd”-elv alkalmazaséval kételes gondoskodni:

- az ligyintézés idGtartama alatt kizar6lag az aktuslis ligyhoz szitkséges iratok lehetnek el8l, az
elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezels 4ltal hasznélt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizdrolag az aktudlis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képerny6n;

- azligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kivetden az alkalmazott koteles minden iratot
az eredeti tdrolasi helyére visszahelyezni, illetve a mér nem sziikséges alkalmazdsokat,
programablakokat bezarni.

abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

- amunkavégzés céljabol jelen 16v6 alkalmazott, valamint

- az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett 4ltal frasban felhatalmazott személy
tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazé iratot az Adatkezeltd] kivinni — a munkakéri feladatellatas Altal indokolt
eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is
kételes gondoskodni az irat biztonségos taroldsardl és kezelésérol;
a passziv kezelésben 16v§ iratok archivalasat az Adatkezeld Tratkezelési Szabélyzataban meghatarozott
rendszerességgel elvégzi;
mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek minésit, érzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari 4tadds legkorabban az irat keletkezésétS1 szamitott 15 év eltelte utén térténhet meg;
- alevéltari kezelésbe 4tadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kivetSen a Levéltar felelGs;
az adathordozok, adatkezel6 és informatikai eszkozok biztonsagardl fizikai védelmi intézkedésekkel is
gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatira jogosult személyek kizarélag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozzé, tovdbb4, hogy az adatkezeld
rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes adatok jogosulatlan
megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel$ rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali,
adatétviteli berendezés Utjan t6rténd hasznalaténak megakadalyozhaté legyen

a hozzaférési jogosultsigokat az Intézményvezetd erre vonatkozs engedélye, illetve utasitdsa alapjan az
adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az azonositék
kezelésével megbizott alkalmazott llitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez t5rténd hozzaférés kizArélag azonositist és hitelesitést kovetben
engedélyezett;

a Jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem beéllitdsa és
alkalmazisa;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarélag titkositott adatétviteli csatorna hasznalatin
keresztiil engedélyez;

az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkezé munkadllomasén és az Adatkezels altal munkavégzés
céljara biztositott mobil infokommunikdciés eszkozén viruskeresd és virusirté funkcionalitdssal bird
védelmi szoftvert miiksdtet.
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16.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
id6pontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhets és megallapithatd legyen, hogy a
személyes adatokat adatatviteli berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve
bocsatottak vagy bocsathatjék rendelkezésére, az Adatkezeld az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt
16v6 informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazésat engedélyezi, amely megfeleld
napl6zési funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kaposolatban az annak utélagos
vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitésa sordn vagy az adathordozo széllitdsa
kézben torténd jogosulatlan megismerésének, mésolasanak, médositasanak vagy torlésének megakadalyozéasa
megvalo6sithatd legyen

o aszemélyes adatot tartalmazé papir alapd, illetve elektronikus iratok tovabbitisihoz, valamint az ilyen
adatot tartalmazé elektronikus adathordozék széllitasahoz kapesolodéan kotelezen alkalmazandd
tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme, titkositds — részletesen
szabalyozza (Iratkezelési Szabélyzat), az el6irasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld 4ltal biztositott mobil adattarolo vagy beépitett adathordozot
tartalmazé mobil eszkozén a munkavégzéshez kapcsolédsd informéaciok védelmérdl azok féjl- vagy
taroloszinti titkositisdval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazé adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ideiglenes

kikeriilését (pl.: karbantartds, javitas céljabol torténd elszallitdsa esetén) megel6zden gondoskodik az
adathordozé visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy iizemzavar esetén az adatkezel8 rendszer helyredllithaté legyen, illetve mikodéképes
legyen, a mitkédése soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon, tovabb4 a tarolt személyes adatokat a rendszer
hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az 4ltala izemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa
alatt 16v6 informatikai rendszerekben tarolt adatokrél rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleldségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatérozott rendszerességgel
feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével mddositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezels kiilsé személyek szaméra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve éptilet nyitvatartasi idejében
barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett teriiletein kizardlag a belépésre
jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idén kiviil az Adatkezeld teriiletén kiilsd személy vagy az Adatkezeld szamara munkat végzo,
szerz6dott partner kizérélag az Intézményvezeté erre vonatkozd kiilon irasos — rendkiviili, indokolt esetben
szébeli — engedélyével, s az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett tartézkodhat.

ron

A nyitvatartdsi idén kiviil torténd belépési igényr8l — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — az
Intézményvezetst minden esetben el6zetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabdl az Adatkezel6vel
munkavégzésre iranyuld szerzbdéses jogviszonyban 4ll6 személyek (pl.: tizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott
helyiségben, teriileten tartézkodéasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve feliigyeletikkel megbizott alkalmazott
engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils8 személyek el8l elzart teriileteken a zarhat6 helyiségeket, ha nem tartézkodik mér benniik a helyiségbe
belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kovetden minden alkalommal zért allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kételessége, hogy az Adatkezel§ teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus védelem elemeit
(zarhat6 nyilaszarok, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben meghatéarozott szabalyoknak
megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitisénak megvaltoztatisa, mint példaul:
e az automatikusan zar6d6 nyildszarék kitdmasztésa,

e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa, pozicidjanak
megvaltoztatésa (pl.: elforgatésa) vagy leszerelése, megbontéasa.
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17.

18.

Minden alkalmazott kételes azonnal Jelezni felettes vezet8je felé, ha a védelmi rendszerek miikédésében
rendellenességet vagy hibét észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozéi nyilvantartss és az elektronikus naplé

Az Adatkezel6 a kezelésében 18v6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
miiveletekr6] a Szabalyzat 2. szdmG mellékletében foglalt tartalommal nyilvéntartést vezet, melyet a Hatésag
kérésére kiteles annak rendelkezésére bocsétan.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miveletek jogszerliségének ellenérizhetésége
c€ljabol az Adatkezeld az 4ltala haszndlt elektronikus informéciés rendszerek altal biztositott automatizalt
adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) régziti

e az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozdsat,
e az adatkezelési mifvelet céljat és indokat,

* azadatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

* az adatkezelési miiveletet végrehajté személy megjelslését,

* aszemélyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfelels elektronikus naplékészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezel6 a feliigyelete al4 tartozo,
altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informacios rendszerek esetében kovetelményként
el8itja; jogszabaly éltal kijelslt kozpontositott informatikai szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott

elektronikus informAaciés rendszer esetén azt a rendszer kbzponti tizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban régzitett adatok kizdr6lag az adatkezelés jogszeriiségének ellenérzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetSeljaras lefolytatasa céljabol ismerheték meg és
hasznélhatdk fel. A Hatéség, illetve az e célbél Jogszabalyban meghatarozott tevékenységet folytatd személy és
szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezel az elektronikus napl¢ tartalmahoz hozzaférést
biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezeléi és az adatfeldolgozoi nyilvantartisban, valamint az elektronikus napléban rogzitett adatokat a
kezelt adat t6rlését kdvetd tiz évig kell megbrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgalat, el6zetes konzultacié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezels vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges,
azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elétt érdekmérlegelési teszt készitése szikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t kételes bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az aldbbi, f8bb szempontok figyelembe vételével &s minimalis tartalommal kell
elkésziteni:

 az adatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, lefrasa (a jogszabalyi alapok megjelslésével);

* az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kére, az adatkezelés sziikséges idStartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyét képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges és
alkalmas voltanak bemutatsa;

* annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre 4ll-e alternativ, az érintett szempontjabdl keyvésbé
korlétozé megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

* az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

* azadatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

 annak vizsgalata és bemutatésa, hogy az adatkezels jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az érintett
jogait aranyosan korlatozza.

w1

Az Adatkezeld a tervezett, hozz4jarulason alapulé adatkezelés megkezdését megelézden felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak kériilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technolégidra tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megillets
alapvet6 jogok érvényesiilésére.
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Ha az elvégzett kockéazatbecslés alapjén a tervezett adatkezelés val6szintsithetben az érintetteket megilleto,
valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyésolja (a tovabbiakban: magas kockazata adatkezelés),
az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldz6en frasban elemzést készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés
az érintetteket megilletd alapveté jogok érvényesiilésére milyen vérhaté hatésokat fog gyakorolni (a
tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgélat).

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek éltalanos leirasat, az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegett, az adatkezeld 4ltal azonositott kockézatok leirasat és

jellegét, az e kockazatok kezelése céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fliz6dé jog
érvényesiilésének biztosftasara iranyuld, az adatkezeld 4ltal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezel6 4ltal az adatkezeléssel jaré kockézatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések megtételének
hiany4ban — magas kock4zati lenne vagy a Hatosag éltal kozzétett, magas kockazata adatkezelésnek mindsitett

adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megelézéen konzultdciot
kezdeményez a Hat6saggal (a tovabbiakban: elézetes konzultécio).

Az Adatkezeld az elézetes konzultacié kezdeményezésével egyidejlileg a Hatésag rendelkezésére bocsatja az
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a HatésAg altal az esetlegesen feltart hidnyossagok
megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgalatot, illetve az elézetes konzultaciot az adatkezelést

1"

el6ird jogszabaly el8készitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezelb az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjn eljaré adatfeldolgozd altal kezelt
adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az adatvédelmi
incidensrél valé tudomasszerzését kovetden hetvenkét 6raval koteles bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmi incidens jellegét, beleértve —ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetbleges szamat,
valamint az incidenssel érintett adatok kérét és hozzavettleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisels vagy a tovabbi tajékoztatas nyljtasara kijelolt mas kapesolattarto nevét és
elérhet6ségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbél ered, valdszinlisithetd kovetkezményeket, és

e a7 Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi incidensb6l
eredd esetleges hatranyos kivetkezmények mérséklését célzo és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek
jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel® megkeresésre szakmai
témogatéast biztostt.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog érvényesiilését
lényegesen befolyasolé kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazati adatvédelmi incidens),
illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésig az adatvédelmi incidenst magas kockézatfnak mindsiti, az Adatkezeld
az érintetteket az adatvédelmi incidensr8l haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintettek

t4jékoztatasat jogszabalyi eléfrds nem zérja ki, nem korlatozza vagy nem ftja el a tajékoztatas késleltetett

 teljesitését, illetve nem mentesiti fel az Adatkezelét a tajékoztatas megtételi kitelezettsége alol.

A thjékoztatisnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint a
bejelentésben szerepld tovabbi informécidkat.
Amennyiben az érintettek kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezel8 ardnytalan er6feszitésével lenne

teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel 6sszefiiggd megfeleld tajékoztatast a
honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetS — maédon kozzétett informaciok Gtjan biztositja.
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21.

22,

Panaszkezelés

Az Adatkezel8 a személyes adatok kezelésére vonatkozd Jogi el6irasok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének el8segitése érdekében adatvédelmi tisztviselét nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezel6nél a kinevezett
(megbizott) adatvédelmi tisztviseld l4tja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhet8ségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési tdjékoztatdkban teszi
k6zzé.

IV.  SPECIALIS RENDELKEZESEK

Egészségiigyi adatok kezelése
Adatkezel6 feladatellatésa, szolgéltatisainak nytjtdsa sordn személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségiigyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott kételes az adatok bizalmassaganak
megbrzését az adatkezelési folyamat teljes idStartama alatt biztositani. Ennek érdekében kiilonssen:

* az adatok kezelésére, taroldsdra hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl (pl.: feliigyelet
nélkill hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

e kiils8 személyek 4ltal hozzaférhets, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaallomast, szdmitégépet ideiglenes, rovid id6tartamra t6rténd feliigyelet nélkiil hagyasa esetén is
kételez6en zérolni; :

* ahaszndlaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazé iratokat, dokumentumokat elzérni
—amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhaté helyre szallitani.

Munkavégzéshez biztositott eszkdzok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikéaciés vagy elektronikus
eszkdz0k hasznélatét és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkéltaté Jjogosult ellenérizni. Az Adatkezeld
el6zetesen tdjékoztatni koteles az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézoknek az alkalmazasarél, amelyek az
ellen6rzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetéje jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendérzést megelézben az.
eszkoz hasznélatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tenyerdl, céljardl és idépontjérdl elézetesen tajékoztatni,
valamint biztosftani azt, hogy az ellenérzés alkalméval az eszkézon térolt adatokba t61ténd betekintés az
alkalmazott jelenlétében tdrténjen. Amennyiben az alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és
hozz4jaruldsa el6zetesen beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozé irésos hozz4jarulasat az ellendrzést
elrendeld vezetd koteles beszerezni.

Az alkalmazott feleléssége és feladata, hogy a szdméra hasznalatra atadott eszk6zon, amennyiben annak
magéncéli hasznélata is engedélyezett, a magancély, illetve személyes adatait az adott eszkéz tipusanak, illetve
technoldgiai lehetSségeinek megfeleléen szeparalt médon, az eszkéz elkiildnitett tarteriiletén (pL: kilsn
kényvtarban vagy adathordozén) tarolja, s errél az ellendrzés el6tt az ellendrzést végzit thjékoztassa, valamint
az eszkdz visszaadasa el6tt magancély, illetve személyes adatait az eszkdzrd] eltavolitsa,

Az Adatkezel§ az 4ltala a munkavégzéshez biztosftott szdmitastechnikai, infokommunikécis vagy elektronikus
eszkoézok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon térolt adatok tartalmat nem
koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsdgi mentést késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért
felel6sséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositésat, illetve selejtezését megeléz6en az adathordozo tartalmét az
Adatkezelé az adatok visszaallithatatlansdgét garantalé torlési eljaras (pl.: tobbszdrds feliiliras), illetve egyéb e

célra alkalmas technolégia alkalmazaséval hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).
V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ald tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabélyzatban foglaltak be nem tartésa esetén az Adatkezelé jogosult hétranyos jogkovetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi alloményéba tartozd személy sérti meg, akkor az
Intézményvezet$ az Adatkezeld jogi képvisel6jének bevonésaval megvizsgalja a jogi 1épések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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VI. MELLEKLETEK

23. 1. szAima melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzatban foglalt el6irdsokat, szabalyokat megismertem és tudomaésul

veszem, hogy azokat munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Da

tum Név Beosztas/munkakor Alairas
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24. 2. szam1 melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartisok tartalmi kivetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztvisels neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kére:

Profilalkotas alkalmazdsra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)®:

Nemzetkozi adattovabbitis esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok térlésének idépontja:;

Adatbiztonsagi intézkedésekS:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tdbldzat toltends!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezelst is,
3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is,

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel® 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések 4ltaldnos leirasa.

7 A kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok hatésai és a

kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozz4férési jogénak érvényesitését korlatozé vagy megtagad¢ intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvantartas’

Adatkezel§ neve és elérhet6ségei’®:

Adatfeldolgoz6 neve és elérhetéségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és elérhetéségei':

Adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetéségei'®:

Az adatkezelési miiveletek tipusai®:

Nemzetkdzi adattovabbitis esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet':

Adatbiztonsagi intézkedések’s:

9 Adatfeldolgozésra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozéssal megbizta vagy arrél rendelkezett.

11 Amennyiben relevans,

12 Az adatfeldolgoz6 adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtaséval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovébbités.

15 Az adatfeldolgozo6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altaldnos lefrsa.




25. 3. szdmu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulfrott (név, beosztas/munkakér)
ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kételezettséget vallalok arra, hogy a Polgérdi Eszterlanc Ovoda és
Béles6de intézménnyel (a tovabbiakban: Munkaltat6) fennallé munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem
soran tudomasomra juté informaciokat, {gy kiilonésen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én
kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatélyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérsl sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — 4ltalanos
adatvédelmi rendelet), valamint az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol sz616 2011,
évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsild informdci6kat bizalmasan, j6hiszemiien és
tisztességesen eljarva, a Munkéltaté 4ltal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabélyok
maradéktalan betartdsival kezelem.

Lot

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal t6rténd megszerzeése, hasznosftisa, masokkal
val6 kozlése vagy nyilvdnossigra hozatala a Munkéltatd jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, azok a Munkéltaté tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés megfeleléségéért a vonatkozd,
hatélyos jogszabélyi el6irasok alapjan felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom alafrasaval felel6sséget véllalok azért, hogy a munkavégzésem sordn barmilyen médon
tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltats elézetes és kifejezett irasbeli
hozzéjaruldsa nélkiil semmilyen médon nem adom at, nem kozI6m azok megismerésére nem Jjogosult személyek
szamara, nem hozom nyilvdnosségra, valamint nem hasznilom fel sajt javamra vagy barmely egyéb harmadik
f6l javéra, azokrdl nem készitek engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden észszerti el6vigyazatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.,

Tudomésul veszem, hogy titoktartési kotelezettségem, illetve megsertésének kovetkezményei idében korlatlanul
terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott kérért polgari jogi (kértéritési) és biintetsjogi felelGsséggel
tartozom.

Aléafrasommal kifejezetten megerSsitem, hogy jelen titoktartési nyilatkozat tartalméat megismertem, megértettem
és tudomasul vettem.

Kelt: Polgardi, 202 .

alairas
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Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcsode

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények
teljesitésének rendjérol szolo

Szabalyzata




A Polgérdi  Eszterlanc Ovoda és Bélcs6de (tovabbiakban egytitt: intézmény) VezetOJe az
informaciés onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsdgrél szolé 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés, az allamhaztartdsrél sz6l6 torvény
vegrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13§ (2) bekezdés h) pont (a
tovébbiakban: Avr.) alapjan a kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé igények
teljesitésének rendjére vonatkozdan jelen szabalyzat alkotja meg és alkalmazza.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy el8segitse a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, meghatirozza a kérelem esetén kévetendd
eljards menetét, az tigyintézésben résztvevd személyeket, 18gzitse az adatokat megismerni
kivané személy, jogait és kotelezettségeit, valamint meghatérozza a kozfeladatot ell4td szerv,
mint adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.

2. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az évodanal foglalkoztatottakra, akik kozérdekd
adatot vagy kozérdekbél nyilvénos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek, valamint az
érintett kérelmezore.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az 6voda kezelésében 1év8 kozérdek(i adatok,
k6zérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

A Szabélyzatban hasznélt fogalmi meghatérozasok tekintetében az 1j 4ltalanos adatvédelmi
rendeletet, valamint az Infotv. rendelkezései az irdnyadok.
A fentiek alapjdn az intézmény tdjékoztatési kotelezettsége kiterjed kiilondsen:

a) koltségvetésre és a koltségvetési koncepciora;

b) koltségvetés végrehajtisara;

c) az intézményi vagyon kezelésére;

d) a kozpénzek felhasznaldsara, és a kozpénzek felhasznalasara kotstt szerz6désekre;

e) a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizardlagos jogok biztositisara vonatkozodan.

Rendszeresen k6zzé kell tenni, illetve biztositani kell a hozzaférhet8séget kiilondsen az alabbi
dokumentumok, adatok vonatkozasdban:

a) az intézmény hataskore és illetékessége;

b) az intézmény szervezeti felépitése;

c) az intézmény szervezeti elérhet8sége;

d) az intézmény &ltal ellatott szakmai tevékenység;

e) a mitkddésre vonatkozd jogszabalyok;

1) a gazdéalkodésra vonatkozd adatok.



4. A kozérdekii adatok megismerésének altalianos szabalyai

Az intézmény a feladatksrébe tartozo tigyekben koteles el6segiteni &s biztosftani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat. Mindezek érdekében lehetéveé kell tenni, hogy a
kezelésében 16v6 kozérdekls adatot és kozérdekbél nyilvénos adatot — az Infotv-ben
meghatérozott feltételekkel — erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adat megismeréséhez valé jog az Infotv. alapjan
korlatozhato.

5. A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
5.1 Az eljaras meginditasa

A kézérdekli adatok megismerésére irAnyuld igények teljesitésére vonatkozo eljards az igény
benytjtasaval indul, killondsen az igénybejelentd lap kitoltésével. Az igénybejelentd lap
hasznélata a bejelent6 részére nem kotelezd. :

A kozérdekti adat megismerése irdnt barki igényt (kérelmet) nydjthat be.
Az igény benytjthato:

a) szbban;

b) {rasban;

¢) elektronikus uton.

Az adatigényld személyes adatai a vonatkoz6 jogszabélyban meghatrozott esetekben
kezelhetd. Az adatigénylé személyes adatait a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott

esetekben tor6lni kell.
A széban eldterjesztett kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni. Amennyiben a tajékoztatas

rogton széban is megadhat6, ezt a tényt kell rogziteni. Ha a t4jékoztatas azonnal nem
teljesithetd a feljegyzésben az aldbbi adatokat kell rogziteni:

a) az igényelt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat, nyilatkozatot arra, hogy az
adatokat az igényl6 milyen médon kivanja megismerni;

b) sziikség szerint az iigyfél személyes adatait, elérhetdségét.
A feljegyzéseket a kozfeladatot elldtd szerv tdrvényes képviseldjének at kell adni, aki a
feljegyzések alapjan intézkedési javaslatot fogalmaz meg arra vonatkozdan, hogy mely
adatok, s milyen forméban keriiljenek kozzétételre. Az intézményhez eljuttatott igényeket
az Intézményvezetének haladéktalanul 4t kell adni.

5.2 Az igények vizsgalata

Az intézmény torvényes képviseldje a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja.
Amennyiben az frésbeli, valamint az elektronikus igények vizsgélata alapjan megéllapitisra
keriil, hogy azok kézérdekii nyilvanos adatokra vonatkoznak, az igényeket teljesiteni kell.
Amennyiben az évoda tudomésara jut, hogy az igényelt adatok nem az 8 kezelésében vannak
- vonatkoz6 jogszabély eltéré rendelkezésének hidnyaban -, haladéktalanul, de legkés6bb 8
munkanapon beliil megkiildi a kozérdekli adat megismerésere irdnyul6 igényt az illetékes
szervnek, s errél egyidejileg értesiti az tigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv nem
&llapithaté meg, az tigyfelet az igény megtagadasardl értesiteni kell.




A kozérdekli adatok megismerésére iranyulé igényekben az intézmény térvényes
képviseldje, illetve az 4ltala megbizott személy, ligyintézé (tovabbiakban: kijelslt személy)
jogosultak eljarni. A szoban azonnal megvélaszolhaté kérelmek esetében a kérelem
megvalaszoléséra illetékes személynek kell eljarnia.
Az igényl6t az igénylés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil frdsban vagy — ha az igényben
elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben tajékoztatni kell az alabbiakrol:
a) az intézmény torvényes képviseléje az adatigénylést jelentds terjedelmtnek
vagy nagyszamu adattartalmunak mindsitette;
b) a koltségtérités mértékérsl, ha az adatigénylés teljesitése az
intézmény alaptevékenységének  ellatdsdhoz  szikséges  munkaeréforras
ardnytalan  mértékli igénybevételével jar;
c) az adatigénylés teljesftésének médsolatkészitést nem igényls lehet6ségérol;
d) hidnypotldsrol;
€) az igény teljesitésének megtagadésardl annak indokaival, valamint a jogorvoslat
lehetéségérol.

5.3 Az igények teljesitése

A kdzérdekt adat megismerésére iranyulé igénynek - eltérd rendelkezés hidnyéban - az igény
beérkezését kovetd legrovidebb id§ alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni.
Ha az adatigénylés jelentés terjedelmfi, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatidsahoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékti igénybevételével jér, az el6bb meghatarozott
hatérid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Erré] az igényl6t az igény beérkezését
kévetd 15 napon beliil tajékoztatni kell. Az intézmény térvényes képviseldje, illetve az
altala kijelolt személy gondoskodik arrél, hogy a benyujtott igény vonatkozasdban
megallapitdsra kertiljoén az, hogy az igényelt adatok a kozfeladatot ellaté szerv dolgozbjanal
taldlhatéak-e, tovabbd az igényelt adatok beszerzése megtorténjen. Az adatigénylésnek
kozértheté formaban és — a teljesitési lehetdségek figyelembevételével — az igényl6 altal kivant
modon kell eleget tenni.

Amennyiben a kért adatot kordbban mér elektronikus forméban is nyilvanossagra hoztak,
akkor elegendé a nyilvénos forrds megjelslése.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak térol4si mébdjatol
fiiggetlentil, az igénylé masolatot kaphat.

Az intézmény t6rvényes képviseldje a kozérdek(i adat irdnti igény megismerése alapjan dént
a teljesitésrél, illetve annak megtagadésarsl. Ha a kozérdekli adat teljesftésének megtagaddsa
mérlegelést tesz lehet6vé, akkor a teljesftés akkor tagadhaté meg, ha a megtagadds alapjdul
szolgdlé kozérdek nagyobb silyt, mint a kozérdek megismerésére irAnyul6 igény
teljesitéséhez fiiz6d6 kozérdek. A kozfeladatot ellatd szerv torvényes képviseltje a kozérdekl
adat megismerésére irdnyuld igény teljesitésének megtagaddsa esetén az igényl6t koteles
tajékoztatni a jogorvoslati lehetségekrdl, Az intézmény torvényes képviselbje ellendrzi, hogy
az Ugyfél altal igényelt adatok ténylegesen nyilvanossdgra hozhaté kozérdeki
adatnak mindsiilnek-e, az adatkézlésre. §sszedllitott dokumentumok kézott van-e olyan,
amelyre vonatkozoéan az tigyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

5.4 Az igényelt adatok eldkészitése atadasra

Az intézmény térvényes képvisel6je koteles gondoskodni arrl, hogy az ugyfél altal
igényelt adatok adatszolgaltatisa sordn olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem
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mindsiilnek kozérdekli adatnak. Ennek érdekében, a kozérdekil adatot is tartalmazo
dokumentum azon részét, mely az igényld 4ltal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a méasolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.5 Az adatok atadasa

Ha az tigyfél az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja megismerni, az Intézményvezetd
haladéktalanul értesiti az iigyfelet az adatszolgaltatds idépontja egyeztetése, illetve az
adatszolgéltatassal kapcsolatban felmertilt koriilményekr6l, koltségekr6l vald tajékoztatas
céljabdl. A megjelent tigyfél szdméara az adatok 4tadésa (betekintési lehetéség biztositasa,
mésolatok 4taddsa) csak tgy lehetséges, ha az ligyfél az err6l késziilt jegyz&konyvben
alafrasaval az atadds tényét elismeri. Az ligyfél az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet
bele. Ha az tigyfél az adatokat postai uton kivénja megismerni, az adatszolgaltatdsra
el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitani kell a kivant médon.

5.6 Az iigyfél adatainak kezelése

Az Intézményvezetd a betekintési igényekrdl feljegyzést készit, melyen a személyes adatokat
elkiilonitett részen tinteti fel. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

A feljegyzésen az elkiilonitetten felvett ,személyes adatok” részt el kell vélasztani a
feljegyzéstdl, valamint a vonatkozd jogszabaly alapjan gondoskodni kell a levalasztott 1ész

megsemmisitésérol.
6. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendd eljaras
6.1 Az igény teljesitésének megtagadisa

Amennyiben az Intézményvezetdje megéllapitja, hogy az tgyfél 4ltal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvénosségra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének
megtagadésardl az Intézményvezetd az igény beérkezését kovetd 15 napon belil frasban
értesiti az igényl6t. Az igény teljesités megtagadasarél 57616 t4jékoztatasban rogziteni kell az
igény teljesités megtagaddsanak tényct, a megtagadés indokat, valamint a jogorvoslati
lehet6séget.

6.2 Az igények teljesitésének megtagadasara vonatkoz6 tilalmak

a) Az tigyfél dltal bejelentett igényt nem lehet elutasftani arra valo hivatkozassal, hogy
annak kozérthets forméban nem lehet eleget tenni. '

b) Az igénylé nem magyar nyelvl s az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas
nyelven fogalmazta meg.




6.3 Az igénylé jogorvoslati lehetdsége

Az Intézményvezetd koteles tajékoztatni az Ugyfelet arr6l, hogy ha kozérdekii adatra
vonatkoz6 igényét nem teljesitik, az adatvédelmi hatésaghoz, illetve birésaghoz fordulhat.

7. Koltségtérités

A kozérdek(l adatok kérelemre térténd szolgaltatésa esetén a kérelemben foglalt adatok
kozlésével (ideértve a masoldst és az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el84llitasat,
illetve csoportositését is) sszefiiggésben felmeriilt koltséggel aranyos térités kérhets. Ennek
Osszegérél az igényldt az igény teljesitését megel8zéen tajékoztatni kell.

Az igénylé az el6z6 bekezdés alapjan kapott t4jékoztatds kézhezvételét kovets 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tdjékoztatds megtételétsl az igénylé
nyilatkozatanak az adatkezel6hdz vald beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridSbe nem szdmit bele. Ha az igényl6 az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az adatkezelé altal megallapitott, legalabb 15 napos hatéridében
koteles az adatkezeld részére megfizetni. Ha az adatigénylés teljesitése az 6voda
alaptevékenységének  ellatdsdhoz sziikséges  munkaeréforrds  ardnytalan — mértékl
igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6
masolatot igényelt, jelentSs terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
korményrendeletben meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6
altali megfizetését kévetd 15 napon belil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés
teljesitése az 6voda alaptevékenységének ellatasihoz szitkséges munkaeréforras ardnytalan
mértékli  igénybevételével jar, illetve a madsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmt, tovabbi a koltségtérités mértékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeird] az igénylst az i gény
beérkezését kovets 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A kdltségtérités mértékének meghatdrozasa az al4bbi koltségelemek vehetSk figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére térténd kézbesitésének

koltsége,

c) ha az adatigénylés teljesftése a kizfeladatot ell4t szerv alaptevékenységének elldtésahoz
szilkséges munkaeréforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefliggd munkaerd-rafordftas koltsége.

Az el6z8 bekezdésben meghatérozott koltségelemek megéllapithatd mértékét jogszabaly

hatérozza meg.




8. Zaro rendelkezések
E szabalyzat 2023.szeptember 1. napjan 1ép hatélyba

A kézérdekti adatok kozzétételét az Intézményvezetd a vonatkozé jogszabélyok szerint
biztositja.

A szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért az Intézményvezetd a felelos.

Polgardi, 2023. augusztus 31.

.............................

Nedeczky Istvanné

intézményvezetd
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Panaszkezelési Szabalyzata




Panaszkezelési szabalyzat
Panaszkezelés eljarasi rendje
A szabilyozis célja:

1. A munkavégzés sordn a sziil8k, alkalmazottak kérében keletkezd problémék megfeleld
szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabdlyozis érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezeté és helyettese

A szabalyozasért felel6s: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, sziilék

kW

Eljarasrend:

— A panaszt, a vélt vagy valés problémét elsdsorban és elészér a ,,bepanaszolttal ,, kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés
szabélyzata szerint.

— Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errél a
panaszost értesiteni kell.

— A panaszt legaldbb a II. szintt6l frasba kell foglalni.

— Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatirozott
idétartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

~ A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

— A panaszokkal kapcsolatos dokumentacidt erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

— Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, I€pései
1. A sziil6kre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport §vodapedagdgusahoz,
kigyermeknevel$jéhez fordul problémajaval.
~ Az O6vodapedagégus, kisgyermeknevelé megvizsgélja a panasz jogossigat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabbviszi az
érintettek felé.
— Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
— Az 6vodapedago6gus, kisgyermekneveld t4jékoztatja vezetst.

Hatarid6: max. 10 munkanap
Felel6s: 6vodapedagbgus, kisgyermeknevels

IL. szint: Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézményvezetd
felé
— A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel
— Az egyeztetést, megallapodast irdsban r6gzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatban lezarul.



Hatarid6: 15 munkanap
Felels: intézményvezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
— A vezetd a fenntartd bevondsdval megvizsgélja a panaszt és kozosen megoldési
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
— TFenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodéast {rasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan zarult.

Hatarid6: 30 nap
Felelds: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszdt az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele
utdn még a birdsagi eljdras van héatra. Az eljardsokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzdk
meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos ( dolgozd) probléméjéaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak
szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel
kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes
Neveléssel kapcsolatos kérdések vezet6, vezetd helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen felettes, elrendel
Munkaszervezési kérdések Koézvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések Kozvetlen felettes, elrendeld

— A felel8s megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
tigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

— Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kdzvetlen felettes

I1. szint: A témakor felel6se kozvetiti az {rdsba foglalt panaszt a terfiletért felelés vezetd
helyettes vagy vezetd felé.
—  Vezet6 vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
— Egyeztetést, megallapodast frasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.




Hatarid6: 10 munkanap
Felel6s: vezett, vezetd helyettes

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé,
— A vezetd a fenntarté bevondsaval megvizsgélja a panaszt, kézosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.,
— Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapoddst frasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap
Felel6s: fenntart6

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsdgi keresettel
él. Az eljardsokat jogszabalyi el6irasok hatdrozzdk meg.

Dokumentumok:

Jelen dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Elkésziil6 dokumentum(ok):

* panaszgy(jtd dosszié: panaszlefrisa, megallapodés, feljegyzés, birésagi hatarozatok
masolata

Polgardi, 2023. augusztus 31.
intézményvezetd
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A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kivetkezd éveknél. Amit ez a kor elront,

vagy elmulaszt, késobb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években elddl az ember sorsa,

joformdn egész életre.”

/Koddly Zoltin/




Bevezetés

A Bolesddei nevelés-gondozés orszigos alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszagon mikédé bolesédei ellatast biztositd intézményben folyé szakmai
munkéanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete Osszhangban van Magyarorszig
Alaptérvényével, a 3 év alatti korosztaly ellataséra és nevelésére-gondozasara vonatkoz6
jogszabélyokban foglaltakkal, a bélesédei ellatas keretében végzett nevelés hagyomanyaival,
felhalmozott értékeivel, a nemzeti sajatossagokkal, a legjabb koragyermekkori kutatdsok
eredményeivel. A bolesédei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és a kisgyermeket nevel
csalddok 4llnak. Az Alapprogram a csalddra fokuszal, mely nem csak a kisgyermek
nevelését-gondozasat, hanem az egész csaldd tdmogatésat célozza meg. Szakmai
Onallésdgunkat megtartva figyelembe vettiik a csaladok és a fenntartd elvarasait, valamint a
helyi lehet&ségeket.

Hissziik, hogy Szakmai Programunk bolesddénk szakmai munkéjat Osszefogja, egységes
rendszert dolgoz ki, mely segiti a bélcséde tevékenységét, lefekteti azokat az alapelveket,
melyeket a munka sordn szem eldtt kell tartani, elérhetd célokat fogalmaz meg. Feladatunk,
hogy a Szakmai Programot megvalésitsuk, és megteremtjiik annak lehetdségét, hogy
munkatdrsaink igényes, kiszamithato, j6 koriilmények kozott, kiegyensulyozott munkahelyi
légkorben tudjanak dolgozni.

Teriileti elhelyezkedés

Polgérdi Fejér varmegyében, Budapestté] 80 km-re, Székesfehérvartol pedig 15 km-re
délnyugatra, a Mez6f5ld termékeny sikvidékén teriil el. Népessége kozel 7000 6. Kivald
kozlekedési feltételekkel rendelkezik, egyik el6telepiilése a Balatonnak. A Balatont6! mind
Ossze 12 km-re, a Velencei t6t6l is csupan 25 km-re teriil el.

A Mez61f61d nyugati peremvidékén kialakult telepiilés évezredek 6ta lakott. Régészeti adatok,
frott forrdsok bizonyitjék az itt megtelepiiltek és a kedvezd természeti kornyezet kapcsolatat.
A f6ld mélyét vallaté régész leletek sokasdgara taldl Polgardi kozigazgatasi
terliletén. Kiemelkedd rémai kori lelet a Nemzeti Mtzeumban 68rzétt eziist tripost, s
feltehetéen errél a teriiletrdl szadrmazik a Seuso-kincs is. A rémai kori targyak mellett igen
crtékesek a kozépkori leletek. A kézépkorbél harom telepiilést ismeriink név szerint a mai
hatérban: Cinca, Polgardi és Bokény-Somly6. Az dllamalapitds utan a Polgardi-K&hegyen
épilt fel Szent Istvan kiraly testérparancsnokanak rezidenciéja.

A XIV. szazad végétél 1945-ig Polgérdi torténete egybekapcsolddott a birtokos Batthyéany
csalad histéridjaval. Az érzelmi és tudati kotédések napjainkig elevenen hatnak.

A XVIIL szézad elsé évtizedétdl Fejér Varmegye dinamikusan gyarapodo kozségévé vilt.

1972-ben az M7-es autépalya megépiiltével a telepiilés még elénjrésebb helyzetbe keriilt,
végiil Polgardi 1997. julius 1-j6t61 a koztérsasagi elnskts] varosi rangot kapott.

Az ellatando célcsoport és az ellatandé teriilet jellemz6i
A bélesbdei nevelési év szeptember 1-jété] a kdvetkezd év augusztus 31-éig tart.

Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratol felvehetd, ha a harmadik életévét
- januar 1-je és augusztus 31-e kozott télti be, az adott év augusztus 3 1-éig,



- szeptember 1-je és december 31-e kézott tolti be, a kévetkezd év augusztus 31-€éig, ha a sziild,
térvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az idépontig
bolesédei ellatss keretében kivanja megoldani.

- Ha a gyermek harmadik életévét betéltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, boélesédei ellatds
keretében gondozhato, nevelhets a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus

31-éig.

Virosunkban az elmilt években az 6vodai ellatds mellett egyre inkabb eldtérbe keriilt a harom
éven aluli gyermekek ellitasanak igénye. Polgardi Varos Onkorményzata elkotelezett a
vérosban él8 gyermekek irint, igy fontos feladaténak tartja a hdrom éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatsat, segitve ezzel a telepiilésen laké sziilék munkavallalasat is, Eddig csaladi
boleséde mikodstt a varosban, melynek befogadoképessége kevésnek bizonyult. Az egyre
b6viils gyermeklétszam egyértelmiien jelezte, hogy az dvoda és boleséde fejlesztésére mielébb
szitkség van, ezért Polgardi Varos Onkorményzat Képviselé-testilete a 2018, oktéber 25.
napjan tartott {ilésén a TOP-1.4.1-15 kédszama, A foglalkoztatas és az életmindség javitasa
csaladbarat, munkéba allast segité intézmények, kozszolgaltatasok fejlesztésével” elnevezésti
pélyazat benyujtasardl dontstt. A palyazat sikeres lett.

Az intézmény 2023. szeptember 1-én nyitja meg kapuit. Polgardi egyik legnagyobb
intézményében, az 1j 6voda-bblcséde komplexumban helyezkedik el.

Az intézményrdl elmondhaté, hogy egy fejlédd telepiilésrészen lett kialakitva Osszesen 2
emeleten, 2178 négyzetméter alapteriiletti, 200 fos, 8 csoportszobds 6vodaként és a lapostetos
épiiletben - 1 gondozasi egységben - 2 csoportszobés bolesédeként, mely 26 f6s. Az 1j évoda-
bolesdde éptilete teljeskortien akaddlymentesitett, s a beruhdzassal nem csokkent a
z6ldteriiletek nagysaga. Az udvar fésitdsa a megkapott tervrajzok alapjan kezdetét vette és ott
a korosztalyok szAméra a mindenkori biztonsagi feltételeknek megfeleld jatékok kertiltek

kialakitasra.

Fontosnak tartjuk, hogy megismerjiik, milyen szociokulturdlis kornyezetbdl érkeznek a
gyermekek a bolcsédébe. Folyamatos figyelmet forditunk a raszorult csalddok felismerésére,
sziikség szerint segitséget nytjtunk.

Célunk, hogy hosszu tavu, j6 szinvonalt alapellatast biztositsunk a csalddok szdmara. Kiemelt
feladatunknak tekintjiik munkank sordn, hogy a kisgyermeket neveld csaladok segitséget
kapjanak gyermekiik neveléséhez, biztosftott legyen szémukra a napkdzbeni ellatds magas
szinvonalon. A szakszer(i nevelés-gondozés sordn kiemelt szerepet kap a gyermekkdzponta
pedagogiai megkozelités.

Az intézmény feladata, tevékenysége

A bolesdde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellatds keretében napkozbeni ellatast
nyGjt a gyermekeknek nevelést, gondozast, feliigyeletet, étkeztetést. Segfti a sziilék
munkavégzését, munkaer piaci visszatéréset, képzesen torténd részvételét.

Az Intézmény jogallasa

A Polgéardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde mint intézmény, jogi személyiséggel rendelkezd,
snalldan mikods koltségvetési szerv. Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezik.
A gazdasagi és pénziigyi feladatokat Polgérdi Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
(tovabbiakban: Pénziigyi Osztdly) latja el. Az Intézmény részére az tizemeltetéssel,
mitkddtetéssel, beruhézassal és feltjitassal, valamint a belsé kontroll rendszer részét képez6
belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatokat a Fenntarté végzi el. A személyi juttatisokkal és




jarulékaival valé gazddlkodas szabalyait a Pénziigyi Osztaly szamviteli politikaja tartalmazza,
amely kételezé érvény az Intézményre vonatkozéan. A pénziigyi és gazdasagi szabélyzatokat
a Pénziigyi Osztaly vezetbje dolgozza ki az intézményre vonatkozdan.

A miik6dés pénziigyi forrasa:
e 4llami normativ tAmogatés
* a fenntart6i tAmogatés, melyet a fenntarté a mindenkori éves koltségvetésben hatdroz
meg
e egyéb forrasok (palyszat)

Az Intézmény miikodésére vonatkozo szabalyokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.
A bblesdde élelmezésének szervezését a Fenntartd vallalkozési szerz6dés keretében biztositja.

A szakmali program célja

A szakmai programmal célunk a bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjinak
magas szintll megval6sitésa, a szakmai értékek megérzése és tovabbaddsa, (j modszerek és
tevékenységek bevezetése, a dolgozék és a sziilék neveldi szemléletének formaélésa,
kapcsolatépités.

A szakmai program elérhetésége

A szakmai program elérhetd a sziilék szaméra. A felvételt kovetd elsé sziilsi értekezleten a
bolcs6devezetd ismerteti a sziilékkel. A szakmai programhoz kapcsolodd tevékenységek
tervezete megtekinthetd az dtadoban elhelyezett falitjsagon.

Az intezmény bemutatdasa, személyi és targyi feltételei

A bélesddében egységes szakmai elvaras rvénysiil a szakszer( nevelés — gondozas tertiletén,
kiemelt szerepet kap a gyermekkézpontt megkdzelités.

Gyermekképiink:

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, individuum, aki egyéni sziikségletekkel
rendelkezd személyiség. Védelem, kiilonleges bandsméd illeti meg. Fejlédését a genetikai
adottsagok, az érés torvényszerliségei, a csalad érzelmi légkore és a szociokulturélis héttere, a
spontan és tervszerfien alkalmazott kornyezeti hatdsok egylittesen hatdrozzdk meg. A
csecsembkor az alapvet bizalom, a kisgyermekkor az autonémia-érzés kialakuldsénalk
id6szaka. Az els6 évek a legmeghatrozébbak a gyermek életében, személyisége fejlddésében.
A korai k6tddés és a szocializdcid idészakéban alakulnak ki a kés6bbi egész életre jellemzbbb
szokasok, viselkedésmintak alapjai. A csecsemb és a kisgyermek magéval hozott képességeinek
kibontakoztatdsdhoz a legkedvezébb feltétel a szabadban mozgds, és. jatéktevékenység, a
bizalomteljes meghitt személyi kapcsolat, az aktivitisra €pitd, interakcidban gazdag gondozés.
A gyermek 18 tevékenysége a jaték, mely Gtjan megtanul tanulni, érdeklédni, kisérletezni.
Megtanulja a nehézségek lekiizdését. Megismeri az 6romét, a megelégedést, amit a siker, a
tiirelmes 6nall6, kitarté munka 4ltal elért eredmény Utjdn szerez meg. A nem kognitiv
készségek, kompetenciak kisgyermekkori elsajatitisa elengedhetetlen feltétele a késébbi
eredményes tanuldshoz, az iskolai, térsadalmi szerepvéllalas sikeréhez.

Intézménytink egyéni arculatinak kialakitdsdnal fontosnak tartjuk megbrizni és tovabb adni
mindazon értékeket, melyek valtozd vildgunkban egyre lejjebb értékelddnek. Gondozs -nevels
munkénkban olyan pozitfv emberi magatartdsformak kialakitdsara toreksziink, mint az



udvariassdg, empétids készség, egyiittmiikodés, a rend szeretete és megdbrzése, a tevékenység
sromének felfedezése, masok munkéjénak megbecsiilése. A jaték, mint legfontosabb
tevékenység hatdrozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vesszik az életkori
sajatossagokat és az egyéni- képességeket is. Esztétikus, fejleszt6, optimélisan ingergazdag
kornyezetet teremtiink. Szakmai programunkban  kiemelten kezeljiik a gyermekek
kérnyezettudatos, egészséges életmodra neveléset, melyet rendszeres mozgéssal, a természetes
mozgéskedv fenntartdsaval, egészséges kdrnyezet biztositasaval, korszer(i taplalkozassal, és az
érzelmi biztonsdg megteremtésével valésitunk meg. A gyermekek kognitiv fejleszidsét, a
Kitlizott nevelési célokat és feladatok az egésznapi tevékenységek soran val6sitjuk meg, az
dnkéntességére és a programok kotetlenségére épitve.

Két csoportban biztositjuk az ellatast 26 kisgyermek részére.

A bilesdde engedélyezett l1étszama:

Intézményvezetd (6voda/bblesdde): 116
Kisgyermekgondoz6-neveld: 4 16

melybél szakmai vezetd: 11£6
Boles6dei dajka: 116

A munkavédelem és tizvédelem biztonsagat szakiranyd engedéllyel rendelkezd személy
biztositja.

Kisgyermeknevel6- képiink:

A kisgyermeknevel8 legfébb munkaeszkdze a személyisége. Alapvet6 tulajdonsaga az
empétia, az elfogadas és a hitelesscg. Neveldi attitiidje elfogadé-engedékeny.

Képes érzelmi biztonsdgot ny(ijto kapecsolat kialakitdsara minden kisgyermekkel. JoI ismeri
a kisgyermekek életkori sajatossdgait, egyéniséget, tamogatja a személyiség bontakozésat, az
aktivitast, az Onéallésoddst. Képes a sziilokkel partneri kapcsolatban egytittmiikodve
elésegfteni szokasok, a viselkedési szabalyok elsajétitasat. A gyermekek ecllatdsat
elhivatottsaggal, professziondlisan, igényesen végzi.

Képes a szakmai fejlédésre, a folyamatos megtjulasra. Tudatdban van annak, hogy személye,
viselkedése példa lehet a gyermek és a s7iilék szaméra. Bolcsddénkben miksdik a sajat

kisgyermekneveld rendszer.

Targyi feltételeink:
Bolesédénk az 1j 6voda-bdlesdde komplexumban helyezkedik el. a két rész kozott az atjaras

biztosftott. A bolcsddében két csoportszoba, két 6ltozd, két firdészoba van. Mindkét
csoportszobéhoz kozvetlenil csatlakoznak a fiirdék, majd az oOltozdk. Az Osszekotd
folyos6rol nyilik a neveldi szoba, a dolgozdi szocidlis helységek, a vezetdi iroda, tarolo
helyiségek, konyhai egység. A mosé-, vasalé helyiség az 6vodaval kozosen keriilt
kialakitésra az 6voda részben. Az ottani berendezések, eszk6zok kozosen hasznélhatoak,
idébeni eltéréssel.

Térgyi feltételeinket a szakmai kévetelményeknek megfelelden, megalapozottan alakitottuk
ki. A gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé bitorzattal, gondozasi eszkézokkel,
korszerfi jatékokkal rendelkeztink. A szabadban mozgast, jatékot és életet lehetévé tevd,
biztonsagos kornyezet kialakitdséra toreksziink annak érdekében, hogy gyermekeink
nevelése a legoptimalisabb térgyi kornyezetben valésulhasson meg.

Csoportszobak:
Az alaptertilet megfelel a féréhelyszamnak. A bitorzat mindkét csoportban egységes, v,

korszerti, esztétikus és komyezetbardt. A butorok megfeleld elhelyezésével alakitjuk ki az
elkiilénitett, nyugodt jatszohelyeket. Elegendd hely van a nagymozgasos tevékenységekhez




€s a csendes jatékokhoz. A puhasdgot il6parndkkal, jatszoparndkkal, kuckéval, mesesarokkal
nyujtiuk. A gyermekeknek sajat helyiik van az asztalokndl étkezéskor. A nyugodt alvashoz
sajat agyat, jellel ellatott 4gynemtit, allandé agyazasi helyet biztositunk gyermekeinknek.
Jatékkészletiink valtozatos, szines és mennyiségileg b&séges, megfelel a bolesédés
korosztély igényeinek, tovabba alkalmas a gyermekek készségeinek és képességeinek
fejlesztésére. A gyermekek szabad jatékat el6segité eszkozokkel, jatékokkal jol felszerelt,
melyek minéségileg is megfelelnek, 61 tisztithatéak és a kozegészségiigyi eléirasoknak is
megfelelnek.

Fiirdgszoba:

A gondozdshoz hasznalt teriilet biztonsagosan, kozvetlenil megkdzelithets a
csoportszobdkbol. Célszert, tagas, megfeleléen elhelyezett eszkozok (pelenkazd, torilkozé-
és fésiitart6 stb.) segitik a gondozas folyamatossagat. A gyermek we és a mosdé a gyermekek
szamara elérhetd. A gyermekméretii eszkszok lehetdséget adnak az 6n4llé tevékenységhez,
a helyes szokdsok kialakitdsdhoz. A sz4joblitéshez, fogmosashoz a feltételeket sziilék és a
boleséde biztositja. A gyermekek sajat pelenkdit jellel ellatott el6készits polcon,
szekrényben, pelenkdzé asztalban taroljuk. A gyermekek személyes targyainak
megkiilénboztetésére szines esztétikus jeleket hasznalunk.

Gyermekoltozok:
Minden gyermek szamaéra jellel ellatott szekrény biztositja a ruhdk és egyéb hasznélati
eszkdz6k tdrolasat. A gyermekek sajat ruhdban vannak. Eldobhaté pelenkdt, t6rl6kend6t,
ken6es6t a sziildk biztositanak a szamukra. A ruhés szekrényeken kiviil 6ltozteté pad,
cip6tarol6 szekrény a gyermekslttzd berendezése. A falivjsagon helyezziik el a neveléssel,
gondozassal kapesolatos aktudlis tajékoztatdsokat, egyéb sziikséges informécidkat.

Textilidk:

A gyermekek a sajat ruhazatukban tartézkodnak a bolesédében. A valtéruhardl, a pelenkarol
minden esetben a sziilék gondoskodnak. Az alapveté textiligkrol, azok tisztitasarol,
potlasérél a boleséde gondoskodik. (toriilkozs, agynem, abrosz, textilpelenka stb.) Az
eldirasoknak megfelelden, gondosan mossuk (az 6vodai textilidktél id6ben elkiilonitve),
fert6tlenitjiik a textilidkat.

A helyiségek diszitése:
A vizudlis ingerek egyenstlydra, az esztétikus inger gazdag kornyezet kialakitdsara
toreksziink. Az évszakoknak, tinnepeknek megfelel8en, izlésesen, mértékletesen diszitjiik a
helységeket. A diszitések kivitelezésénél korszerti, tartés és biztonsdgos anyagokat
hasznilunk. A gyermekek 4ltal készitett sikbeli és hdromdimenzios alkotésokat a gyerekek
szdmara lathaté, megérinthetd magassdgba tessziik. A képeket biztonsiagos megoldéssal
rogzitytik, védjiik.

Jatszéudvar:
Az 6vodai és bolesédei udvarrész j61 elkiilnitett egymastdl, kelld alaptertilettel rendelkezik.

Az udvar jatékeszkozei lehetSséget teremtenek a kozos tevékenységekre, ugyanakkor
biztositjdk a lehetSséget az egyediili foglalatossdgok megvaldsitasara. A csoportokhoz
kapesolédé jatszoudvar biztonsagos, homokozéval &s mobil mozgasfejleszté eszkozoklkel
felszerelt. Az eszkozok beszerzése soran célunk volt, hogy a gyermekek valtozatos
tevékenységéhez, sokféle jatékeszkozt biztositsunk, melyek megfelelnek az elSirdsoknak, Az
arnyékolds, a novényzet és a parakapu biztositja a meleg napokon az enyhiilést.

A csoportszobak kézvetleniil kapesolédnak az udvarhoz. Mindkét csoportszobahoz fedett
terasz is tartozik.




Jatékkészlet:

A jaték készlet Osszedllitasanal figyelembe vesszilk a pedagogiai és az egészségligyl
szempontokat, a gyermekcsoport &letkori sszetételét, létszamét. Fontosnak tartjuk, hogy
biztonsagos koryezetben, j6 minéségl, korszer, fejlesztd jatékokkal, eszkozokkel
jatszhassanak a gyermekeink. Biztositjuk az anyag, a funkcié szerinti véaltozatossagot.
Toreksziink arra, hogy a természetes anyagu, szind eszkozok, jatékok aranya novekedjen.
Funkcidk szerint csoportositva és a gyermek magassdgaban helyezziik el. Véltozatos
eszkizoket kinalunk minden tevékenységformahoz (manipuléci6, konstruélds, utédnzas,
nagymozgés, szerepjaték stb.). A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiilonbdzo logikai
jatékokat ajanlunk (kirakok, domindk, puzzlék). Kiilonbozd épitdjaték van a csoportokban,
elhelyezésénél tigyeliink arra, hogy elegendd yédett hely alljon a rendelkezésre az épitéshez.
Minden korcsoportban vannak ismeretet ad, mesélhetd képeskonyvek az aktudlis évszaknak,
tnnepnek megfeleléen. Az alkotd tevékenységhez 4llandéan biztosftunk rajzpapirt,
zsfrkrétat, minéségi irént, festéket, gyurmat. Koénnyen kezelhets, biztonsédgos hazilag
készitett s6-liszt és f6zott gyurmat hasznalunk. Az otthoni 4tmenetei targyakat a gyermekek
behozhatjak a bolcsddei csoportokba, igényiik szerint el6 vehetik. A jatékokat rendszeresen,
szervezetten tisztitjuk, fert6tlenitjitk. A készletet évente bovitjiik és fejlesztjiik.

Bolcsédei nevelés-gondozas célja, feladatai

A nevelés céltudatos, tervszert értékkdzvetitd folyamat, mely sordn ismereteket, szokdsokat,
hagyoményokat, normdkat, viselkedésformdkat sajatit el a gyermek. A hagyomanyos
tinnepeket igyeksziink megismertetni a gyermekekkel és képességeikhez mérten prébalunk
felkésziilni az tinnep fontossdgara (pl. anyéak napja, maércius 15, kardcsony, htisvét.) Az érték
elsajatitas folyamataban az érzelmeknek meghatarozé szerepe van a 3 ¢éven aluli
korosztalyban, ezért atélhetd, megtapasztalhaté élményeket kell kozvetiteni. A nevelés
bipolaris, a gyermek is aktiv résztvevbie. A bolesddel szakemberek a csaladi nevelést
figyelembe véve, azt kiegészitve, a sziilékkel egyittmikodve alakitjdk ki a nevelés

folyamatat.

A bolesédei nevelés- gondozas célja

A bolesédei nevelés-gondozés célja a szeretetteljes, biztonsagot nyujtoé, érzelmekben gazdag
kozosségi blet megszervezése, ahol a szakszerll gondozas nevelés csaladias, dertis, nyugodt
1égkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédésehez sziikséges véltozatos feltételeket.

A bolcsédei nevelés-gondozas feladata

A bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével. A
csaladban nevelkeds kisgyermek széméra a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatds
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadéssal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartdsdval, identitdsanak er6sitésével, kompetencijanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztosftasaval, viselkedési mintdk nyujtdsédval el6segiteni a
harmonikus fejlédést. A hatréanyos helyzetii, a szegény ¢s a periféridn €16 csalddok gyermekei
esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas
intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikodve. A valamilyen kisebbséghez
tartozé gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben tartasa, az
identitastudat kialakulasdnak segftése. A kisgyermeknevelés legfontosabb feladata, hogy azt




tanulja, tapasztalja meg a gyermek, hogy szeretik, hogy fontos és értékes, és bizhat a
felnéttekben.,

Nevelési 6 feladatok

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

e atesti - lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése

e aprimer sziikségletek, egyéni igények kielégitése

e a komyezethez valé alkalmazkodis és az alapveté kulturhigiénés szokésok
kialakuldsanak segitése, a testi — lelki harménia kialakuldsat, megérzését segité
napirend,(étkezés, alvés, levegézés, mozgas stb.)

Az érzelmi fejlédés és a szocializcié segitése

o derlis légkdr megteremtése, a bolcsdei adapticié nehézségeinek megel8zése,
cstkkentése,

e a kisgyermeknevel6vel val§ szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

e cgyéni sziikségletek kielégitése, az én-tudat egészséges fejlodésének segitése,

* bizalmon és elfogaddson alapulé tarsas kapcsolatok kialakitdsa, az egyiittélés
szabalyainak elfogadésa, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése,

o lehetdség teremtés a kisgyermeknevelével és a tarsakkal kozés élmények szerzésére, az
én-érvényesités és a tolerancia egyensilyanak irdnyéba befolyasolva a fejlodést,

* akommunikatfv képességek fejlédésének segitése a kommunikéciés kedv felkeltésével
és fenntartisival

Megismerési folyamatok fejlidésének segitése

e az ¢rdeklédés kialakuldsanak, fenntartdsénak, erésodésének, az érdeklédési kor
béviilésének segitése,

* agyermek €letkordnak, érdekl8désének megfelels tevékenységek biztositasa,

e agyermek igényeihez igazodé kézos élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk
nyUjtasa,

e 6nall6 aktivitss, kreativitds tamogatdsa,

* 0ndll6 véleményalkotésra, dontésre, valasztisra vald képessé valas segitése,

* ismeretny(jtds, tapasztalatok és élmények feldolgozéasanak segitése,

* agyermek tevékenységének tamogatd- batoritd odafigyeléssel kisérése, megerésitése,
az Onkifejezés lehetlségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Feladataink elldtisa kézben kiemelten figyeliink arra, hogy a Bélcsddei alapprogramban
meghatdrozott alapelveket beépitsik mindennapi munkédnkba, hiszen csak igy tudunk
megfelelni a szakmai elvardsoknak, valamint igy tudunk leghatékonyabban segftséget
nydjtani a csalddoknak. A szakszerli gondozds nevelés akkor valésulhat meg, ha a
bolesddében érvényesiilnek a kovetkezé alapelvek.

A bélcsbdei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése:

A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolesédei nevelésben elsédleges
szempont a csaldd miikddésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet Iényege,
olyan komplex latdsméd alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintakat a kisgyermek visszatiikrdzi, ezltal képet
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kaphatunk a csalad er6sségeir6l és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangstlyozasa altal a
szakember hozz4jarulhat a csalad életminéségének javitaséhoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajétos sziikségleteinek meghatérozasat és figyelembevételet szolgalja. A bolesédei
ellatast nytjto intézmény, szolgaltato funkci6jat tekintve alkalmas szinter a koragyermekkori
intervencié szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az
esetlegesen felmertil6 fejlédésben lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga ¢s kotelessége. A bolesddei ellatast nyujto intézmény,
szolgaltaté a csaladi nevelés értékeit, hagyoményait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erBsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szdmara
lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbézd szinteken és médokon megval6suld bekapcsolodast a
bolesdei ellatast nytjto intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkez6, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmad illeti meg. A
bslesédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatéséra, a személyes, a szocialis és
a kognitfv kompetencidk fejlédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességei kiilonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsédei nevelésben a korosztdly életkori sajatossagaibol adédoan meghatérozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
feladatok szinvonalas megvalositdsara megfeleld szakmai kompetencidval &s identitéssal, kelld
Snismerettel, magas szintl tarsas készségekkel bird szakember képes. EbbSl adéddan a
kisgyermekneveld felel6s a szakmal tuddsa szinten tartdséért, gyarapitdsaért, szakmai
kompetenciai fejlesztéséert.

A biztonsag és a stabilitds megteremteése

A kisgyermek egyéni igényeit6l fliggd bolesbdei ellatast nyajté intézménybe, szolgaltatéhoz
t51rténd beszoktatasra, adaptdcios id6szakra Ggy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kérnyezetének allandésaga
(,,sajat kisgyermekneveld” —rendszer, felmendrendszer, csoport- €s helyalland6sag) noveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a t4jékozodashoz, a j6 szokasok kialakuldsdhoz.

A napirend folyamatosségébdl, az egyes mozzanatok egymésra épiilésébél fakado ismétlodések
tajékozodasi lehetdseget, stabilitast, kiszAmithatosagot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsdgérzetét. A biztonsag nytjtésa természetszerlileg magaban

foglalja a fizikai és a pszichikai erbszak minden formajatol valo védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitasa
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A fokozatossagnak a bélcsédei nevelés minden teriiletét érinté barmely valtozas esetén
crvényestilnie kell. A kisgyermek 4 helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkod4sat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakul4sat,

Egyéni bandsmdd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevels elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontin
érésének, egyéni fejlodésének temet, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis &s valldsi hovatartozéaséat. A fejlédés titemét
mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megftélni. Minden j fejlédési allomasnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bélesédei ellatast nynjt6 intézménybe,
szolgéltatéhoz jar6 kisgyermekek mindegyike egyéni szitkségleteihez igazodé mértékben
részesiiljén érzelmi biztonsagot nyujté gondoskodésban és tdmogatdsban.

Gondozasi helyzetek kiemelt JjelentGsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel§ és a kisgyermek interakci6janak benséséges, intim
helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa sorén a nevelésnek és a gondozésnak elvélaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetéségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziol6giés szlikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendi sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professziondlis gondozas, hozz4jarul a személyes kapcsolatok pozitlv alakuldsdhoz és a
nevelési feladatok megvaldsuldséanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tAmogatdsa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitlv, érzelmi &s térsas kompetencidk, ezért
tAmogatdsuk kiemelt jelentSséggel bir a bolesédei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet8ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozési helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds
Oromét, megerés6djon benne a vildg megismerésének vagya. Kivéncsisdganak fenntartisaval,
pozitiv visszajelzések biztositasdval segiteni kell 6nalls kezdeményezéseit, megteremtve
ezaltal az egész €leten 4t tart tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait.

A bolesédei ellatas igénylésének szabalyai

A boleséde feladata a 3 éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, illetve harmonikus testi- és
szellemi fejlédésiik elésegitése az életkori- és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e A boleséde olyan szolgaltaté intézmény, amely az alapellitds keretében
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a gyermekek szdméra.

» Boles6dei elltdsban a gyermekek 20 hetes kortsl 3 éves korukig részesiilhetnek,
kivéve, ha a gyermek a harmadik életévét betéltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja — ebben az esetben a gyermek negyedik &letévének betsltését kévetd
augusztus 31-ig gondozhaté, nevelhets-, valamint ha a gyermek sajitos nevelési
igényt, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult — ebben az esetben a hatodik
életévének betsltését ksvetd augusztus 31 -ig részestilhet bélcsddei ellatisban.
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o A bdlesédei ellatas igénylése onkéntes, az ellatést igényld kérelmére torténik.

o A kérelemrdl az intézményvezeté dont, a dontésrol az intézményvezetd frasban értesiti
a sziilét/torvényes képviselst. Ha a sziilo/torvényes képviseld az intézmény
vezetdjének dontését vitatja, az arr6l szol6 értesités kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil kérelmet nyujthat be az intézményvezeténél.

o A bolcsédei gondozés kezdete: a bolesddébe torténd felvétel utén a gyermek tényleges
fogadasénak a napja (a sziilével/torvényes képvisel6vel torténd beszoktatas els6
napja).

e A bilcsddébe valo beszoktatds fokozatosan torténik, annak érdekében, hogy az
adaptacios id6szak minél kiméletesebb legyen. A fokozatossg az anyatél valo levéalast
&s 2 bolesbdében toltott id6t is jelenti, idétartama kb.2 hét.

e A beszoktatds mindig a sziildvel/térvényes képviselével elére megbeszélt és
egyeztetett idépontban torténik.

o A gyermek bolesddébe torténd felvételst a sziilé/torvényes képviseld kezdeményezi,
vagy a sziild/torvényes képviseld hozzéjérulasaval a Kkorzeti védénd, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csalad-és gyermekjoléti szolgalat és a gyamhivatal is
kezdeményezheti.

e A szilldnek/torvényes képviselének a gyermek bolesédei jelentkezéséhez csatolnia
kell a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcsédében gondozhatd.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l 6s
miiksdésiik feltételeirsl sz616 rendelet 36 § alapjan elényt élvez az a gyermek, akinek
gziilei keresétevékenységet folytatnak és err6l munkaltatoi igazolast nyujtanak be.

A bolcs6dei nevelés-gondozas f6bb helyzetei

Alapvet6 szempont, hogy a bélesédei élet a kisgyermek szaméra élményt nydjto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasanak moédszertani alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onéllosagi torekvéseinek, dnértékelésének erbsitése.

Gondozas

A gondozas benséséges interakcios helyzet a gyermek €s a kisgyermekneveld kozott.
Elsédleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése, a helyes szokésok kialakitésa,
snallésodési torekvések tamogatdsa. A gondozds mindsége meghatérozza a gyermek
kozérzetét, a gyermek felnétthoz valo viszonyat. A gondozasi miiveletet Ugy végezziik, hogy
a gyermeknek Srémforrds legyen a gondozas, és aktivan egyutt miiksdjon. Elvarasaink
igazodnak a gyermek életkorahoz, fejlettségéhez, aktudlis &llapotdhoz. Ha nincs kedve
egytittm{ik6dni, rugalmasan alkalmazkodunk allapotihoz, és a miiveleteket vagy annak egy
részét elvégezzilk helyette. A felndtt tapintatos banasmadja, elfogadast kifejezd verbalis €s
nonverbélis kommunikacija kihat a gyermek pozittv ¢n- képének kialakuldsdra, az -
snelfogadasra. Gondozas kozben fontos nevelési feladatokat is ellatunk, pl. egészséges
¢letmodra nevelés, helyes szokasok kialakitésa, életkornak megfeleld napirend kialakitasa.
Pozitiv nevelési médszereket alkalmazunk (dicséret, bétoritas, elismerés).

Lehetbségeket ajanlunk, ismereteket adunk. A kisgyermekneveldk a gondozds kbzbeni
tapasztalataikat megbeszélik és egyeztetik az eljardsokat. Ez biztositja az egységes nevelést.
A szill8k a beszoktatds alatt, majd azt kovetSen is megfigyelhetik a gondozast, ¢s
ssszevethetik az otthoni médszereikkel.
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A gondozas szervezése

A gondozést az olelkezési idében a sajat kisgyermeknevelé, azon tal a térs-
kisgyermekneveld végzi. Tavollét esetén a helyettesitést a gyermek szdméra ismerds
kisgyermeknevels latja el. A napirendet gy alakitjuk, hogy elkeriilhets legyen a parhuzamos
gondozas. A fiirdészobaban lehetéség szerint egy csoportbol egy kisgyermekneveld és
legfeljebb két kisgyermek tartézkodik. A gondozésokat Gigy szervezziik, hogy elegends ids
jusson a gyermek nyugodt, zavartalan ellatdsdhoz, a gyermek aktiv egylittmiik6déséhez, a
helyes szokésok gyakorl4sdhoz.

Gondozdisi miiveletek
Pelenkdzas, WC-hasznalat

A gyermekek pelenkdzdsihoz egyszer hasznélatos sajat pelenkat hasznalunk. A pelenkat
naponta t6bbszor cseréljiik: reggelente sziikség szerint, ebéd elbtt s alvas utdn minden
pelenkds gyermeket tisztaba tesziink, A székletes pelenkdt azonnal kicseréljitk. A gyermek
igényei és fejlettsége szerint a pelenkacserét allva vagy a pélydzon fektetve végezzik., A
székletes gyermekeknél a foly6vizes lemosast alkalmazzuk, A foly6vizes lemosés tisztabb
és kellemesebb komfortérzést ad. A lemosas alatt lehet6séget biztositunk a vizzel valé
ismerkedésre és az egyiittmiikodésre. A gyermekvécét, mint lehetséget ajanljuk fel. A WC-
papir haszndlatat a fitkknak is ajanljuk, a kislanyoknak a torlést a kisgyermeknevelék segitik.
A szobatisztasdg kialakulds4t nem stirgetjiik, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempdt. Az
idegrendszeri, pszichoszomatikus fejlettség, egytittmiikodési készség alapjdan minden
gyermek szobatiszta lesz.

Testapolas

Testlink tisztasdga nem csak elégedettséget és j6 érzést ad, hanem a betegségek
megel6zésében is szerepe van. Az alapvet6 tisztaségi szokasok kialakitasat mar kisgyermek
korban el kell kezdeni. Jaték, egyéb tevékenység folyaman a gyerekek keze gyakran piszkos
lesz, ezért gyakran kezet mosunk. Mindig kezet mosunk pelenkacsere és a WC hasznalat
utan. Fontos feladatunk a helyes kézmosés tanftdsa. Arcot akkor mosunk, ha maszatos. A
mosakodéashoz folyékony szappant hasznalunk., A kézmosdst, toriilkdzést személyes
példaaddssal segitjiik. A tiikor eldtti féstilkodés a mozdulatok gyakorlasa mellett, a testséma
kialakuldsa, a sajat test jellemz8inek megismerése szempontjabél is fontos. Ezért egész
alakos tiikroket is hasznalunk. A gyermekek egyéni fejlettségének megfeleléen az ebéd utan
kertil sor a sz4joblogetésre, a fogmosdsra. A kisgyermeknevel6 megmutatja a helyes
mozdulatokat is. Tanftjuk a helyes orrfijast, a papir zsebkend® hasznalatat. Fontosnak
tartjuk, hogy a gyermek ruh4zata tiszta, izléses, kényelmes, legyen. Labbelije egészséges,
tartsa a bok4jat. Elegend6 id6t adunk a gyermekeknek az oltozésre, vetkdzésre. Segitjiik,
figyelemmel kisérjiik tevékenységiiket, fgy elkeriiljiik, hogy a ruhét, cipét stb. helyteleniil
vegye fel, kényelmetlen legyen széméra vagy elmenjen a kedve a tovabbi egyiittm{iksdésts].
Az 6ltozksdéssel az esztétikai érzéket, az igényességet fejlesztjiik. A gombolast, flizést jaték
kdzben is gyakorolhatjdk. A testdpoldssal kapcsolatos szokaskialakitast kovetkezetesen
végezzilk azzal a céllal, hogy a gyermekekben kialakuljon az igény, és szokéssé véljon a kéz-
arcmosas, az alapos torlés, a fogmosas, a fésiilksdés és az igényes, rendezett 61t6zEk.

Ltkezés

Az egészséges életmddra nevelés része az egeszséges taplalkozds. Fontos feladatunk a
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gyermekek t4plalasa, az 6nallo étkezés tanitisa, a helyes étkezési szokésok kialakitésa.
Eredményiink, ha érémmel, j6 étvaggyal fogyasztjak az ételt. A gyermekek koruk és
fejlettségiik szerint, 6lben vagy asztalnal tlve, gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig
figyelembe vessziik az egyéni temp6t is. Az étkezések kulturdlt koriilmények kozott, derls
légkorben zajlanak. Az ételta kisgyermeknevelé megkostolja, miel6tt odaadja, meggy6z6dik
arrél, hogy megfelel a gyermek igényeinek. A gyermekek jatékbol érkeznek az asztalhoz,
sajat helyiikre tloek. A kisgyermeknevels személyre szoléan terit és talal. Az
egyiittm{iksdési szandék szerint bevonja a gyermekeket a folyamatba. Az étkez6k mellett
{ilve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést.

A helyes 6tkezési szokdsok (alapos ragas, fozelék, gylimoles, z6ldség fogyasztés)
kialakitasara nagy hangstlyt fektetiink. Oszténdzzik, de nem kényszeritjiik a gyermekeket az
étel elfogyasztisara. A szijlokkel informéciokat cseréliink a gyermek étkezési szokésair6l.
Az étkezésrdl a  kisgyermekneveltk feljegyzést készitenek a gyermekek egyéni
dokumentacidiban.

Pihenés, alvas biztositisa

A gyermekek akkor jatszanak, vesznek részt aktivan a gondozasban, ha egyéniigényiik
szerint megfeleld idét, lehet6séget biztositunk pihenésre, alvasra.

Gyermekfektetén, puhasarokban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek szitkségesek:
stszell6ztetett szoba, allandé alvé hely, csend, nyugalom, kényelmes ruhdzat, pottargy.
Egyéni banasmodddal, testkozelséggel, simogatassal, halk énekkel, mesével segitjik az
elalvast. Fekvé gyermeknek a fulladdsveszélye miatt nem adunk cumistivegbe folyadékot.
Bbredés utdn csendes jatékra van lehetéség, ligyeliink arra, hogy a koran ébredék a még
alvékat ne zavarjak.

Jatéktevékenység

A jaték egyetemes emberi, bels6 késztetésbbl fakadd oromteli tevékenység. Eletszifkséglet.
A jaték utjan torténd tanulas dontd hatdst az ember személyiség fejlédésére. A jaték a
gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében €s
befogadsaban, el8segiti az érzelmi, értelmi és a szocidlis fejlodést. Ertéknek tekintjiik a
szabad jatékot, az 6ndllé mozgést, aktivitast, az alkotést, a kreativitdst. Személyi és targyi
feltételek biztositasaval, jol szervezett napirenddel segitjiik elé anyugodt jatéktevékenységet.

Fontosnak tartjuk a jaték soran is a gyermek megismerésén alapulé egyéni banasmodot, a
személykdzpontisdgat. A kisgyermekneveld a gyermek igényétsl és a helyzettél fuggben
vesz részt a jatékban, pl. kezdeményez, Stletet ad, segfti a megosztozast, batorit, egytitt jatszik

a gyermekkel stb. Viselkedése, komm ikdciéja minta a gyermekek szdmara. Erzelmi
biztonsdgban indirekt médszerekkel az értelmi fejlodést segitjiik.

Moédszertani levél, fejlddéslélektani, pedagdgiai, neveléslélektani ismeretek segitenek abban,
hogy ©nallo feleldsséggel hozhassunk déntéseket a gyermekek jétéktevékenységével

kapcsolatban.
Tanulas

A tanulds fogalmét a lehetd legtdgabban értelmezzik: tanuldsnak tekintiink minden olyan
tapasztalést, informacidszerz0 folyamatot, amely tartos valtozast idéz el a viselkedésben és a
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gondolkod4sban. A tanulds nem csupan ismeretszerzés, 4tszovi a bolesédei élet egészét.
Legfébb motivéldja a személyes kivéncsisdg, érdeklédés. A tanuldsi vagy belsé motivum: a
gyermek 6r6mét leli az egész folyamatban, és annak eredményében egyarant. A tanulds a
gyermek é€letkorabol és fejlettségébsl adddéan tevékenységbe dgyazottan torténik. Legfébb
szinterei a természetes &lethelyzetek: gondozds, jaték a felnéttekkel, tarsakkal, egylittes
tevékenységek, kommunikécié. A tanulds jelentés mértékben utdnzdson alapuld spontin
tevékenység, jatékos tapasztalatszerzés.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds egyik fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltétele a biztonsdgos és tdmogaté kornyezetben zajlé feln6tt-gyermek és
gyermek-gyermek interakci6. A fizikai és érzelmi biztonsdg megteremtésével, optimalisan
ingergazdag kornyezettel tessziik lehetévé, hogy a gyermek nyitottan, érdeklédéssel
fordulhasson a kornyezete felé, kedve legyen aktfvan tevékenykedni. Sok lehetéséget
kindlunk tapasztalatszerzésre, a kéryezet megismerésére.

Magyarézattal, batoritassal, elismeréssel segitjiik a megértést, a feldolgozést. Kovethets,
pozitfv mintdt nyujtunk. Teljesitményelvarashoz kotstt, direkt ismeretitadds nincs a
bélesédénkben.

Mozgas

A csecsemé- és kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakuldsdnak és fejlédésének
idészaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szdmukra Srémforras a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztosftani kell a mindl nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejleszté jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az
érdekl8dést, fenntartsdk a mozgasaktivitast &s haszndlatuk biztonségos legyen.

Biztosftani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrdsok kikiiszobolését. A
legkisebbeknek olyan jatszéhelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, példaul: hempergs, elkeritett szobasarok. A nagymozgésos jatékokra a
szabadban, az udvaron és a teraszon t3bb lehetéség nyilik, mint a szobdban. Még t5bb
lehet6séget kinal a benti nagymozgasos jéatékokkal felszerelt kiilon helyiség hasznalata, Minél
véltozatosabb mozgésra van lehetésége a kisgyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik a
jatékban.

A mozgésfejlesztt eszkozok hasznilata sordn a kisgyermekek szabadon prébalhatjdk,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordindci6juk, harmonikussa vélik a
mozgasuk. Az 6nallésagi térekvések tamogatdsa sorén a gondozasi miiveletekben valé aktiv
részvetel lehet6séget ad a praktikus mozgéasok gyakorlésara, finomitdsara.

Monddka, ének

A bbles6dei ellatdst nyujté intézményben, szolgéltaténdl sokrétli zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetSséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevels
ének- €s beszédhangja, spontin dudolgatésa, ritmusos sz6vegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszélaltatdsa, a kézos éneklés. A kisgyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati &llapotihoz igazods, felelésséggel
kivélasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemtivek
felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai crzékenységét, zenei {z1€sét, segitik
a hagyomdnyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatss pozitiv érzelmeket kelt, dromélményt, érzelmi
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biztonségot ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenel
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozz4jarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a derlis, bardtsagos légkor megteremtéséhez.

A bolesédei ellatast nyujté  intézményben, szolgéltaténdl — végzett zenel nevelés
eredményes megvaldsitasa lehetdséget nyljt a kisgyermek tovabbi zenei fejlodésére.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen belil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocialis
fejlédésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensOscges
kommunikéciés helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsdganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetosége. A kozds mesélés élménye segiti az aktiv
szokines kialakulasat és a vilagrol valo ismeretek megszerzéset.

A bolesédei ellatast nydjto intézményben, szolgiltatonal a népi és az irodalmi miiveknek
egyarant helye van.

A helyzetek alakitdsat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota s ebbdl fakadd
igényei befolyasoljék elsésorban.

Alkoté tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az 6nkifejezés
-, nem annak eredménye. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegend6 id0
biztositisa, az egyes technikdk, eszkézhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfeleld technikai segitségnytijtassal az alkotokedv ébrentartasa. :

A kisgyermek alkotdsénak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek irdnti érdeklédés fenntartdsat &s az alkotasbol fakadd Orém
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoté
tevékenységi formak a bolesédei ellatdst nydjto intézményben, szolgéltaténal: nyomhagyo
eszkoz0k haszndlata, firkalds, gyurmdazas, ragasztds, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozds el6készitéséhez és megoldésdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymésrol és a koryezetrél vald gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatés, gytimolcssaldta készitése stb.). Az 6rom forrdsai az ,.€n csindlom”
élményének, az egylittességnek, a k6z5s munkalkodasnak és a tevékenység fontossiginak,
hasznossaganak 4&télése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetéséget nytjtanak az egylittmiikddésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati

ssszefliggések felfedezésére, megértésére.
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A bélcsédei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

»Sajat kisgyermeknevel§” — rendszer

A kisgyermeknevel6 a bolcsédei nevelds szakembere, aki személyiségével, nevel6i
attitidjével mintat jelent a csalddok &s a gyermekek szdméra egyarant.

A ,sajat kisgyermeknevel” - rendszer a biztonsag &s a stabilitds megteremtésének szabalyan
alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik koézvetleniil egy
kisgyermekneveldhoz. A | sajat kisgyermeknevel8™ szoktatja be a gyermeket a bolcsédébe,
¢s a boles6débe jaras egész id6tartama alatt & a kisgyermek neveléje. O kiséri figyelemmel a
kisgyermek fejlédését, tartja szdmon az egyes fejlédési allomésokat, vezeti az ehhez
kapcsolédd szakmai dokumentéaciot és felel8sséggel tartozik a rébizott gyermekekért.

A ,sajat kisgyermeknevelé” - rendszerben t5bb figyelem jut minden gyermekre, szdmon
lebet tartani a gyermekek egyéni igényeit, probléméit, szokdsait, elsésorban a »Sajat
kisgyermeknevel8” segfti 4t Sket a bolcsddei élet sordn adéds nehézségeken.

Hagyomanyok, iinnepek

A hagyomdnyok minden kézdsség életében nagy jelent6ségliek. A késziilddés, az tinnepi
hangulat, majd a r4 valé emlékezés sok kézos €lmény forrésa lehet. Ez mind-mind erdsiti az
Osszetartozast, segit az egymdsra figyelésben, egymas segitésében, onbizalmuk fokozasdban.
A hagyoményok egy-egy kozosség sajatjai, csak rajuk jellemzé apré mozzanatokkal birnak.
Hagyomany, hogy megiinnepeljiik egymés sziiletésnapjat, névnapjat. Fontosnak tartjuk azt,
hogy a gyermekek életében , kiilonleges” napok is legyenek az év folyaman.

A bdlesBdei csoportokban a helyi szokédsoknak, adottsdgoknak megfelelden tartjuk meg a
kévetkezd tinnepeket:

e Mikulas

e Kardcsony

e Farsang

e Husvét

e Anyék napja
e Gyermeknap

A csalddban is megtartand6 {innepekre csak felkészitjiik a gyermekeket, a csoportban az
tnnepre t6rténd rahangolédassal, megtartva a csalddban torténd igazi tinneplést,

A biles6de miikiodési rendje

A bélesbde nyitvatartési idejét a Fenntart6 szabalyozza, figyelembe véve a bolcsédébe jard
gyermekek sziileinek igényeit, és a bélesddei ell4tés tapasztalatait.

A napi nyitvatartasi idé: 6,00-17,00 éraig.

A teljes nyitvatartas alatt szakképzett kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.
Unnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tartunk.

Nydri nyitvatartds: Boles6dénk a fenntartd jévdhagydsaval nydron 2 hétig zarva tart
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(augusztus honapban). Err6] a sztil6ket minden évben februar 15-ig értesitjiik.
Nevelés- gondozas nélkiili munkanap:

A Boles6dék napjan tinnepel a szakma. A bolesédékben éprilis 21-e, vagy ha az heti
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden
évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. B napnak a célja a bolesddében dolgozok szakmai
fejlesztése.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a boles6dei ellatas keretében — erre irdnyuld sziildi
kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és étkeztetést biztositunk. A sziiléket februar 15-ig
tajékoztatjuk az esedékes nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél, és a nevelés-gondozas
nélkiili munkanapon a gyermek felligyelete és az étkeztetés biztositdsa irdnti igény
bejelentésének lehetdségérol.

A gyermekesoportok szervezése

A bolesédei gyermekesoportok 16tszamat a 15/ 1998.(IV.30) NM rendelet 46.§ hatarozza
meg. Ennél magasabb létszam szakmailag nem fogadhat6 el. A csoportokat lehetbség szerint
&letkoronként szervezzitk, A bolcsédei ellatds teljes idotartalma alatt igyeksziink biztosftani
a személyi alland6sagot, a ,,sajat” gyermek rendszert. A gyermek a bolesddei ellatés teljes
ideje alatt lehetSleg ugyanabba a csoportba jar. A sajat kisgyermekneveld szoktatja be a
bolesédébe, végzi nevelését, gondozasat, figyelemmel kiséri fejlodését, szamon tartja egyéni
igényeit, probléméit, szokésait, rendszeresen vezeti a gyermek dokumentédcidit. A csoport
gyermekeinek egy része, 6-7 gyermek tartozik egy kisgyermekneveldhoz. Az ugynevezett
_olelkezési 1d6t” (mindkét kisgyermeknevel8 bent van a csoportban) elsésorban a ,,sajat”
gyermekeik nevelésére forditjak. A miiszakbeosztasokat a helyi adottsagok alakitjak. A
gyermekek soha nem maradhatnak feltigyelet nélkiil, még akkor sem, haa kisgyermeknevel6i
létszam nem teljes.

A gyermekek napirendje

Az é&letkornak megfelelé napi életritmus kialakitasa az egészséges testi és szellemi fejlédes
alapfeltétele, ezért a jol szervezett folyamatos napirendet kézponti kérdésnek tekintjiik. A
kisgyermeknevelék a gyermekek gletkori  sajatossdgainak, az egyéni igényeinek
figyelembevételével tervezik és val6sitjék meg a napirendet. Arra toreksziink, hogy a csaladi
nevelés és a bolcs6dei nevelés dsszhangban legyen, harmonikusan egészitse ki egymast. A j6l
szervezett, rugalmas napirend segiti a gyermekek igényeinek, egyéni szilkségleteinek
kielégitését, a nyugodt gondozas feltételeit, a csoport nyugalmat. Erésiti a gyermekek
biztonsagérzetét, lehetbséget ad a folyamatos jatékra, és biztositja a varakozas nélkiili ellatast.
A napirend fiigg a csoport életkori sszetételétdl, a gyermekek szikségleteitdl, az évszakok, az
id6jaras, a nyitvatartdsi id6tol, az épitészeti adottsagoktol. Megvaldsitasanak feltétele a jo
munkaszervezés, a kisgyermekneveldk és a technikai dolgozok 6sszehangolt munkédja. A
csoportok napirendjét egyeztetjlik, sszehangoljuk, sziikség szerint médositjuk, rugalmasan
alkalmazzuk. Igyeksziink tgy dolgozni, hogy minden gyermek esetében és minden
tevékenységre vonatkozéan az egész nap sordn érvényestiljon a folyamatossag. A
kisgyermekneveldk munkarendje a gyermekek napirendjéhez ¢és a nyitva tartdshoz igazodik.

Figyelembe vessziik a napirend Ssszedllitasa sordn:
e Az intézmény nyitvatartasi idejét
o az étkezési id6pontokat
e agyermekek érkezésének €s tdvozasanak idejét
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® acsoport létszdmé4t

e agyermekek egyéni sziikségleteit, életkorat,
e az id6jaras, évszakokat

* gondozési miiveletekhez a minéségi id6t

e helyi sajatossagokat.

A délel6tt és délutan folyaman, beleértve az érkezést és tdvozast, az id6jarastdl és az évszaktol
fiiggben biztositjuk a csoportszobdkban vagy az udvaron a szabad jaték vélasztas lehetségét.
A tizérait a szabad jaték kézben kinaljuk fel a gyermekeknek. A délelétt folyaman a szabad
jaték mellett olyan fejleszté hatdst programokat kindlunk fel a gyermeki kivancsisdgra,
érdeklédésre épitve, az életkori sajatossdgokat figyelembe véve, melyek elésegitik a
kisgyermekek értelmi, érzelmi és szocidlis, illetve testi fejlédését — ének, monddka, mese, vers,
jétékos torna, alkotd és egyéb tevékenység 4ltal.

A kisgyermeknevels tajékozodik a szil6tél, illetve téjekoztatja a szilét a gyermekével
kapcsolatos fontosabb eseményekrél, Ugyelve arra, hogy a beszélgetés, rovid, tomor és
célrator6 legyen, ne vonja el hosszii idére a kisgyermekneveld figyelmét a tobbi gyermektél.

A csaladi nevelés segitése, kapcsolattartas a csaliadokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiség fejlédése érdekében kiemelt szakmai
feladat a csalad — boleséde kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi
¢s a bolesddei nevelés kozstti 6sszhang, a sziilék és a kisgyermekneveldk kozott kialakult
bizalom, egyiittm{ik6dés el6segiti a gyermekek egészséges testi, lelki és szocialis fejlodését.
Mindenkor nyitottak vagyunk a kisgyermekes csalddok szdméra. A sziildk a bolcsédébe vald
jelentkezéskor széles kord tajékoztatast kapnak a bélcsédei életrdl, a szokésokrdl,

szabalyokrél, a csaladlatogatds jelentdségérol, a beszoktatds médjardl. Megtekinthetik a
gyermekek éltal hasznélt helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a gyermekiik leendd
kisgyermeknevel6jét. A kapcsolattartdsnak, taj¢koztatisnak tébb forméja van, mindegyik
mas-més szerepet t6lt be, ezért pArhuzamosan minél t6bbet alkalmazunk. A k6z6s élmények,
emberi kapcsolatok és a tajékozottsdg nagymértékben hozz4jarulhat a  sziiléi

hatékonysédghoz, és segitheti a csaladi neveldst &s a kisgyermek fejl6dését.

Sziil6i értekezletek

Bolesédén beliil a sziildi értekezlet a sziilék altaldnos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozo tdjékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel k6zosen meghozandé
dontések elésegitését szolgélja. Egy nevelési éven beliil minimum két alkalommal célszerti
szilléi értekezletet tartani, de a béles8dét, vagy az adott gyermekcsoportot érinté kiilénleges
helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezlet Gsszehivésara is sor keriilhet.

Sziildi értekezletet tartunk a felvételt nyert gyermekek sziileinek, amikor egy id6szakban tobb
kisgyermeket iratnak be. A k6z8s sziiléi értekezleten informélis tAjékoztatist adunk a
bolesédék hazirendjérdl, szervezeti és miikédési szabalyzatarol, napirendjérdl, a téritési dij
fizetési modjardl. Téjékoztatjuk a csalddokat a gyermekek és sziilék jogairdl,
kotelezettségeir6l. Elmondjuk a gyermekneveléssel kapcsolatos 4ltaldnos elveinket és
bemutatjuk kisgyermekneveléinket. Beszéliink éves munkaterviinkré].

Csaladlatogatas

A csaladlatogatds célja a csaladdal val6 kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni
kdrnyezetben valé megismerése. Lehet6ség szerint az elsé csaladlatogatésra a beszoktatds
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megkezdése el6tt, a kisgyermek &brenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
lehetéséget nyutjt, hogy a sziilé bévebben informalédjon a bolesédei életrdl, jobban
megismetje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladlato gatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasénak, ami feltétele a kés6bbi j6 egylittmiikédésnek.

Sziilvel torténd fokozatos beszoktatas (adaptacio)

A hérom éven aluli gyermekek természetes €lettere a csalad. Hasonld kort tarsakkal vald
egyiitt nevelkedése nem sajat, hanem a tarsadalmi igény. Feladatunk, hogy az igény
kielégitése mellett csdkkentstik azokat a problémakat, nehézségeket, amelyeket a sziil6ktol
valé elvalas, a komyezetvéltozas okoz. Ezt a célt szolgalja a sziill§vel torténd fokozatos
beszoktatés, amit a sziilékkel egyeztetve, a szakma alapelvei és a felhalmozodott tapasztalati
értékeink és a kisgyermek érdekei szerint terveziink és végziink. A médszer lehet6séget ad
arra, hogy a lehet legkiméletesebb médon torténjen az elvalas, és a gyermek biztonsagban
érezze magét az Uj kornyezetben. Az anya vagy az apa jelenléte megkonnyiti a gyermek
szaméra az Uj kornyezet elfogadasat, elésegiti a kisgyermeknevelével vald jé kapcsolat,
érzelmi kotédés kialakulasat, Mérsékeli az adaptaci6 soran mutatkoz6 stressz reakciokat (pl.
sfras, tiltakozas, nyugtalansag, étkezési zavar, alvaszavar). A sziil6k megismerhetik az ellatés
minden részleteit, kozvetleniil lathatjak a neveld munkat, a nevel8i magatartast, modszereket.
Médszertani levél és belsé adaptécios jegyzet alapjan végezzik, rugalmasan alkalmazzuk, a
gyermek, sziil6 egyéni igényeinek figyelembevételével. A sajat” kisgyermekneveld napi, 6s
dsszegzb feljegyzést készit az eseményekrdl a gyermek dokumentacidjaban.

Napi beszélgetések a sziilével

Fontosnak tartjuk a kolesonds tdjékoztatast a bolcsédébe érkezéskor és a hazaadéskor.
Erkezéskor a sziild nyujt informaciot az el6z6 nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirél, a
gyermek egészségligyi &llapotarél, valtozasairol. Hazaadaskor a kisgyermekneveld
tajékoztatja a szliloket a gyermekrdl (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték,
mozgés, étkezés, alvas, levegdzes, 6nallosag stb.) Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés a
gyermek bevonasaval t6rténjen. A napi beszélgetések forméljak a kapcsolatot és er6sitik a
bizalmat, lehetéséget adnak a gyermek &s egymas jobb megismerésdre, a nevelés
dsszehangolasara.

Sziilgcsoportos beszélgetések

A kapcsolattartdsnak olyan médszere, mely lehet6vé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozo
gyermekek sziilei szervezett forméban taldlkozhassanak, beszélgethessenek aktudlis
témakrol a gyermekek fejlédésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések céljaa csaladi
nevelés segitése, a gyermek személyiségfejlédésének, szocializacibjanak eldsegitése. A
beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik. A beszélgetések erésitik a partneri
egylittmtikddést, a bizalomra épiild jo kapcsolatot. Sziil6i kozdsségek alakulhatnak ki, A
beszélgetés ideje alatt a gyermekek feltigyeletét biztositjuk.

Egyéni beszélgetések
A személyes beszélgetést igényld kérdésekben, nevelési problémdkban egyéni beszélgeteést
kezdeményezhet a sziild, a kisgyermekneveld, az intézményvezetd. A koz6s atgondolés

szakmai kompetenciat meghalad6 esetéiben szakember bevondsa is kérhetd. A nyugodt
beszélgetés feltételeit és a kis gyermek feltigyeletét biztositjuk.
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Uzendfiizet

A tdjékoztatas frésos forméaja, mely nem helyettesiti a személyes, kozvetlen kapcsolattartdst,
de kiegésziti és meger8siti azt. Téjékoztatast ad akisgyermeknevels a gyermek fejlédésérél, a
boles6dei élet eseményeirsl, a programokrol stb. Az iizend fiizet bejegyzéseinek
folyamatossdgéval a kisgyermek boles6dében toltstt 1dészakarol hagyunk nyomot a csaldd,
a kisgyermek szdméra.

Szervezett kizos programok

A programok a csaldadok igényeihez igazodo tbblet lehet6ségek a csalddi nevelés, a csalad-
bdlesdde kapesolatdnak erdsitése érdekében. A program lehet csaladi délutén, sportnap. A
kardcsonyi tinnepekhez kapesoléds mikulésvérést, anyak napjét, gyermeknapot rendeziink.
A gyermekek a sziilék biztonsdgot adé jelenlétében szereznek tapasztalatokat a tirsas
helyzetekr6l, egyiitt jatszhatnak sziileikkel és kortdrsaikkal. A sziil6k &tleteket kaphatnak
egymastél is a neveléshez, megoszthatjdk tapasztalataikat egymdssal. Megfigyelhetik a
bolesddei élet részleteit, a napirendet, étrendet, jatékkészletet,

Intézményi kapcsolatok

Egymaés kompetencia hatérainak tiszteletben tartasaval egytittmiikodiink mindazokkal, akik
kapcsolatban  keriilhetnek a gyermekekkel, sziileikkel (védénéi  szolgalat, hazi
gyermekorvosi szolgélat, gyermekjéléti kézpont, csalddsegité, 6voda, nevelési tandcsado,
fejleszté  szakemberek, — Szakértsi Bizottsdgok, gyermekvédelmi szakellatdsok,
gyambhivatalok stb.).

Intézményen beliili kapcsolatok

Bélesédénkben 4 f6 dolgozik kisgyermekneveld munkakérben. Csoportonként 2 f5. Ok
folyamatos kapcsolatban vannak a napirend kapcsén, cstsztatott parhuzamos napirenddel
dolgoznak. Szakmailag az egy csoporton beliil dolgozék alkotnak egy csapatot minden
szempontb6l. Helyettesitések, rendezvények alkalmaval a Lkét csoportban  dolgozdk
kélesondsen segitik egymast. A boles6dei dajka biztositja a munka hétterét.

Egyiittmiikodés az 6vodaval -

A bélesédei ellatés befejezése az 6vodai 4tadds. Az dtmenet segitése érdekében a bsleséde
egylttmiikédik az intézményben miik6ds , tars” dvodéval. Mivel bilesddénk Ujonnan indul,
ezért toreksziink egylittm(ik6ds, egymds szakmai kompetencigjat tiszteletben tartd, elismer
szakmai kapcsolatot kialakitani. Az Ovodapedagdgusok meglatogatjdk a leendé 6vodas
gyermekeket a csoportjainkban. Az Gvodai felvételt nyert gyermekek Ovodai l4togatast
tesznek a kisgyermeknevelbikkel, A kisgyermeknevel6k és az 6vodapedagdgusok
iyforméciékkal segitik egymast a gyermek intézményvéltisanak megkonnyitése érdekében.

Osszel a kisgyermeknevel6k meglatogatjak az 6vodéban a volt bilesdés gyermekeiket. A
kapcsolattartds, mivel egy éptiletben vagyunk, teljesen természetes, magétdl értet6ds.

Egyiittmiikodés a Magyar Béles6dék Egyesiiletével

A Magyar Boles6dék Egyesiilete, mint médszertani irdnyit6-ellendérzé szervezet kiilon
kiemelend§ a kapcsolati rendszeriinkben.

Fontos partnertink még a Magyar Bolesédék Egyesiilete bolcsédei médszertani szervezet
altal kijelolt bazisintézmények koziil a Veszprémi Bolesddei és Egészségiigyi Alapellatasi
Integralt Intézmény, mely foldrajzilag legkdzelebb 4ll hozzank., Az altaluk szervezett
szakmai rendezvényen mar részt vettiink és ezt a jov6ben is igénybe fogjuk venni.
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Mas bilesédékkel valé kapesolattartas, egylittmitkodeés:

Kornyezé telepiiléseken miikédd bolesédékkel folyamatos kapesolattartast szeretnénk apolni
a jovében, mely sordn az egymas miikodését érinté kérdésekben cseréliink tapasztalatokat,
tudast, mint pl.: gondozdssal-neveléssel kapcsolatos témak-, tovabbképzések, jelentési
rendszer, dokumentacié stb.

Ennek mé6djai: egymas latogatasa; e-mail; telefon.

Egyiittmiikodés a jelzérendszer tagjaival- Gyermekvédelem

A gyermekek védelme minden bolesédei  dolgozd  kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében jelzési kételezettségiink van.
Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolés jeleit és a veszélyezettséget
jelentjitk a csaladsegftd feladatot végzo szervnek, a Polgardi Szocidlis Intézménynek. Intézményi
kérésre pedagdgia szakvéleményt készitink. Lehetéséget biztosftunk, hogy a csaladsegitd
szakember latogatast tegyen a bolcsddei Kliensénél. Védelembe vett gyermek esetében
egylittm{ikodink a csalddsegitével, védénével. Az intézményvezets, gyermekvédelmi
felelds, kisgyermeknevel 8k részt vesznek esetkonferencian, jelzérendszeri megbeszélésen.

Egyiittmiikodés a képzd intézményekkel
Igény szerint egyittmiikodési megallapodas alapjan gyakorlati helyet biztosftunk hallgatok,
didkok részére.

Egyéb kapcsolatok
e Az intézmény kapcsolatot tart:
o Tejér Varmegyei Korméanyhivatal Szocialis és Gyambhivataldval
¢ Polgardi Szocialis Intézménnyel (Csaladsegit8 és Gyermekjoléti Szolgélat)
o  Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jérdsi Népegészségiigyi Intézetével
e Gyermekorvosokkal €s védbndkkel,
e Pedagbgiai Szakszolgélattal
o Fejér Varmegyei Szakértoi Bizottsaggal

Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A bolesddei ellatast nydjto intézmény, szolgaltaté az alapellatds elsébbsége mellett
csaladtdmogatd szolgaltatdsokat szervezhet. Ilyen szolgéltatasok lehetnek a jatszocsoport, az
idészakos gyermekfeliigyelet, a nevelési tandcsadas, a jaték- és eszkozkolesonzes.
Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik szdmara nydjtott
szolgéltatasok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatdrozni az alapelldtds és a
szolgéltatasok kiilsnbozdségeit és jellemzo6it. A j6 mindségli szolghltatds megvalositasdhoz
a megfeleld személyi és térgyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi szolgaltatasi forma
megval6sitdsinal figyelembe kell venni a bolesédei nevelés alapelveit, killondsképpen a
koragyermekkori intervenci6 szemléletének befogadasat. A szolgéltatidsok mikodtetésénél is
kiemelt jelent6ségll a kompetenciahatirok betartdsa. Az egyes szolgaltatasok jellemzéit, az
igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazast egyértelmiien megfogalmazva, irasban

kell r6gzitent.

A fejlédés jellemzoi a bolcsdeéskor végére

A kisgyermekek tobbsége az €rés, fejlédés, a csaladi nevelés és a bolesédei nevelés
eredményeként a bolesédés kor végére elérik az 6vodai élet megkezdéséhez sziikséges
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fejlettséget.

Az 6voda érettség jellemzoi:

* P& tevékenysége a jaté. Aktiv, tevékeny, szereti, amit csinal.

e Képes kotédni, érzi, hogy szeretik, a kdzosséghez tartozik, csalddjanak, térsainak
orill, a felndtt-gyerek kapcsolaton tal a gyerek-gyerek kapcsolatokban is
biztonsdgban, j61 érzi magét, szivesen Jjatszik tarsaival.

* Kialakult én-tudata, én-képe pozitiv,

* Nyitott, érdekl8ds, kivancsi. Orommel vesz részt Uj tevékenységekben,

o Tobb tertileten 6nallo, élvezi onallésagat, a gyakorldst, kisebb segitséget igényel,

o Jol t4jékozodik a kérnyezetében, ismeri a napirend eseményeit, a szokdsokat.
Elfogadja a csoportban kialakftott szabélyokat, az alkalmazkod4s nem jelent szdméara
megterhelést,

* Tudomasul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar,

° Képes a konfliktusokat, negativ érzéseket Onélléan, vagy feln6tt segitségével
feldolgozni.

* Mozgasa Gsszerendezett, valtozatos mozgasformékat hasznél. Erzékeli teste térbe
val6 elhelyezkedését, mozdulatai hatdsat.

* Képes kifejezni magat, szabadon megnyilatkozik kiilsnbszé teriiletekern. Szavakkal
fejezi ki sziikségleteit.

* Els6sorban beszéd tjan tart kapesolatot a felnSttekkel és a gyerekekkel.

* Szobatiszta, legtobbszor ,, agytiszta”. Biiszke arra, hogy nem haszndl pelenkat.

e Egyittm{ikodik a felnéttekkel, szivesen segit, kisebb feladatokat teljesit.

A gyermekek egészséges fejlodés esetén is jelentds egyéni kiillonbségeket mutatnak. Az
intézmények a csaldd, béleséde és 6voda egytittmiikodése fontos a gyermek zavartalan
fejlédése és az 6vodai adaptici6 érdekében.

A gyermekekro6l vezetett dokumentaciék

A bolcsbdei nevelés- gondozas soran folyamatosan dokumentaljuk a gyermekek fejlodését.
A dokumentaldst megfigyelési szempontsorok segitik. Alapja a tényszerliség (objektiv,
konkrét), a hitelesség, a szakmaisdg és a rendszeresség. A gyermek Tejlodését snmagahoz
viszonyftjuk és nem mindsitjiik. A dokumentumok vezetése a személyiségi jogok tiszteletben
tartdsdval, a kezelése, tarolasa az adatvédelemnek megfelel6en torténik.

A Kisgyermeknevel§ &ltal vezetett kotelezé dokumenticié a MODSZERTANI
UTMUTATO A KISGYERMEKEKROL VEZETETT SZAKMAI DOKUMENTACIO
VEZETASAROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK RESZERE 2019. alapjan:

A bolcsbdei nevelés- gondozés soran folyamatosan dokumentéljuk a gyermekek fejlodését.
A dokumentalast megfigyelési szempontsorok segftik. Alapja a tényszerfiség (objektiv,
konkrét), a hitelesség, a szakmaisdg és a rendszeresség. A gyermek fejlédését snmagahoz
viszonyftjuk és nem mindsitjiik. A dokumentumok vezetése a személyiségi jogok tiszteletben
tartasdval, a kezelése, tarolasa az adatvédelemnek megfelelen torténik.

Gyermek-egészségiigyi torzslap ,

A gyermek felvételével indul és a gyermek bolcsédébsl valé kimaraddséval zarul.
Tartalmazza a gyermek és sziilék adatait, valamint a nevelésével, gondozéséaval,
egészségével kapcsolatos feljegyzésekre ad lehet8séget (anamnézis, oltasok, fertézd
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betegségek stb.). A felvételi-, 1-2-3 éves statuszlap, a fejlédési tablakat (fejlédési tabla —
étkezés, oltozkodés, mosakodés, szobatisztasag, nagymozgasok fejlédése, értelmi fejlédés,

hangadas és beszédfejlodés régzitésere, percentil tdbla -hossz novekedése €és a
stlygyarapodas dokumentélésara).

Uzenéfiizet
A csalad és boleséde kapesolattartdsanak igen fontos forméja. A sziil§ tajékoztatast ad a

gyermeke életének  kordbbi id6szakarol, fejlédésérdl, otthoni szokdsairdl. A
kisgyermeknevelé minden olyan lényeges eseményrél ir, ami a gyermekkel a bolcsédében
tortént. Ide jegyzi be a gyermek fejlddésében tapasztalt valtozasokat (pl. szobatisztaséag,
beszéd, mozgas. jatékfejlodés) Vezetése rendszeres és folyamatos. Negyedévente
osszefoglalot készit a kisgyermeknevelé a gyermek fejlédésér6l és az tizen6fizetben

tajékoztatja erré] a szil6t.

Fejlédési naplo
A naplét a gyermek ,,sajat kisgyermekneveldje” vezeti, a gyermek 1 éves kordig havonta,
késébb negyedévente. A naplé vezetésének célja, hogy rogzitsiik a gyermek a kiilonb6zd
életkorban milyen fejlettségi szinten all (értelmi-, mozgas-, beszédfejlédés, szocidlis
kapcsolatok alakuldsa, onéallésodas). A naplé felhivja a kisgyermekneveld figyelmét arra,
mire kell fokozottabban figyelnie a gyermek nevelése-gondozasa kozben. A fejlédési napld
tartalmazza: Csaladlatogatés tapasztalatai, beszoktatas tapasztalatai, aktualis fejlettség,

megfigyelések, tapasztalatok.

Csoportnaplo
A csoport életének naponkénti rdgzitésere szolgal. Kisgyermekneveldk vezetik, délel6tti -

délutani valtdsban. Tartalmazza a csoport névsordt, jeldli a megjelent és hidnyzd
gyermekeket, a napirendi eseményeket, szakmai tevékenységet, kiilsnleges torténéseket.
Rogzitik az étrendet, a levegén tartozkodas, az altatds tényét, idejét.

Ellatasrol vezetett dokumentaciok:

e személyi nyilvéntartds vezetése a Gyvt. 139.§ alapjan

e napi jelen és tAvolmaradds kimutatasa a 328/2011. Korm. rendelet alapjan

e gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa.

e Az étkezésben résztvevd gyermekek nyilvantartésat naponta vezetjik.

e Kiilon nyilvantartas késziil a kedvezményben részesiilékrol.

e Napi jelentés kimutatas TAJ alapt kdzponti nyilvantartds (KENYSZI - TEVADMIN)

e A naponta gondozdsban résztvevd gyermekek nevét régzitjik (adatszolgaltatas,
id6szakos jelentés, onellendrzés). A feladat felel6se a szakmai vezeto.

o Az adatszolgaltatss ellenérzését az E képviseld végzi. /A bolcsédei normativa alapja. /

A munkatarsak szakmai felkésziiltségének timogatasa

Onképzés segitése
A kisgyermeknevelSk onképzését a hézi konyvtér, szakmai folyéiratok internet hozzaférési

lehetéséggel segitjiik.
Szakmai megbeszéléseket, konzultdciokat, latogatasokat szerveziink a terileti bolesédékkel,

szakértékkel.

Belsé tovabbképzések szervezése
A bolcsédei csoportok rendszeres hézi tovabbképzéseket szerveznek a szakdolgozok szamara.
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A témék véltozatosak, mindenki széméra ¢rdekesek, aktualisak. A tovabbképzések témainak
kivélasztasanal lehetéséget biztosftunk a kisgyermeknevel6k érdeklédési korének és a csoport
szakmai fejl6désének megfelelben. Lehet6ség szerint kiils6 eléadok meghivasaval szinesitjiik
a programokat,

Szakmai tovabbképzéseken valé részvétel gyakorlata ,

A kisgyermeknevel6k kitelezé tovabbképzésének szervezése a 8/2000. és a 9/2000. SZCSM.
rendelet szabédlyozésa alapjan torténik. A kételezd tovdbbképzések koordindldsa az
intézményvezetd feladatkérébe tartozik. A tovdbbképzési  kotelezettség minsitett
tovabbképzésen valo részvétellel teljesithets. A képzési ciklus alatt felséfokt végzettség esetén
80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni négy év alatt.
Tovabbképzési terv alapjan szervezziik a szakemberek részére a tovabbképzésen valé részvétel
biztositasat.

Nevelomunkank ellenérzése

Belsé ellendrzés

A bolesédei csoportok nevelésében-gondozésaban mindségnek nevezziik az ott foly6 munka
azon jellemzdit és sajatossagait, amelyek biztositjdk az elldtott gyermekek egészséges
fejlédését, az életkori sajatossdgoknak és egyéni igényeknek megfelelé bandsmédot, a
gyermekkozponttisagot j61 felszerelt intézményben.

A csoportokban ellen6rzési feladatot végziink. A nevelési-gondozasi munka felelés vezetbje
az egyik kisgyermeknevel, ezért az ellenérzés az § feladata,

A kisgyermekneveld éltal végzett ellenbrzés az ellendrzési tervnek megfelel6en torténik.
Kiterjed a gyakorlati munkéra és a dokumentacié vezetésére is.

Az intézményvezetd évente két alkalommal ellendrzi a bélesddei  csoportokat, a
kisgyermeknevel8k és a bolcsédei dajkdk gyakorlati munkajat, és ellenérzi a dokumentdcié
vezetését. Minden nevelési év végén 4tfogé értékeldst végziink, az értékelésbe bevonjuk a
sziil8ket is. Sziil6i elégedettségi kérdsiv formdjdban kérjiik ki véleményiiket. A kérdbivet
értekeljiik, megvizsgaljuk a bslcsédei csoportok erdsségeit, gyengeségeit. Intézkedési tervet
készitlink a feltart hidnyossdgok javitdsa &rdekében. A kérdbivek Osszesitése utan
tajékoztatjuk a sziildket sziildcsoportos értekezlet keretében.

Kiils6 ellenérzés
A fenntart6 évente egy alkalommal 4tfogé ellenérzést végez a Gyvt 104. § (e) pontja
alapjan.
* A bolcséde egészségiigyi tevékenysége tekintetében a hatésdgi ellenérzést a
népegészségligyi feladatkorében eljaré varmegyei kormanyhivatal végzi.

A boleséde szakmai programja a jelenleg érvényes szakmai el6irdsok és jogszabdlyok alapjan
késziilt el.

Az ellatottak és a szolgaltatast végzék jogainak védelme

Gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére a sziilok, térvényes képviselsk és a
bolesédei dolgozok allampolgari és alkotményos jogaira. A jogokat és a kotelességeket a
,»>z0cidlis Munka Etikai Kddexe”, ,, A bilcsédei munka etikai kédexe tartalmazza. A szocialis
agazatban foglalkoztatottak vagy munkaviszonyban 4116 személyek esetében biztositani kell,
hogy a munkavégzéshez kapcsoléds megbeostilést megkapjak, tiszteletben tartsik emberi
méltosdgukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék, valamint a munk4ltaté
megfelel6 munkavégzési kortilményeket biztositson a szamukra, Kozfeladatot ellaté
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személynek mindsiil a kisgyermekneveld munkatars.

Az ellatast igénybe vevét megilleti:
o személyes adatainak védelme,
o maganéletével kapcsolatos titokvédelem (egészségi allapota, személyes koriilményei,
jévedelmi viszonyai, szociélis részorultsag),
e panasztétel joga.

A bolesédei szolgaltatasok biztositasa sordn tilos a hétranyos megkiilonboztetés. Az ellatast
igénybe vevét megilleti a személyes adatainak védelme. Joga van az intézmény mitkodésével,
gazdalkodasaval kapesolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. A gyermekek védelmérél
és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsédei ellatdsban
részesiilék érdekeinek védelmében az Intézmény (6voda-boleséde) Sziil61 Munkakozosséget
miikédtet. Ennek elérhetéségérél a sziildket a csoportvezetd kisgyermekneveldk t4jékoztatjak.

A Sziiléi Munkak6zosség tagjai:
o csoportonként 2 f& az ellatdsba részesiild sziilei vagy mas torvényes képvisel6i koziil,
o az intézmény dolgozoi koziil 2 0,

Az Sziiléi Munkakozosség feladatkdrében eljarva:

o megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskorébe tartozé tigyekben,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmény szakmai ellen6rzését ellato

varmegyei gydamhivatalnal,

e véleményt nyilvanithat az int€ézmény vezetsjénél a gyermekeket érintd tigyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodésérsl, valamint az ebbél szarmazo bevételek, felhasznalasardl,
egyetértési jogot gyakorol az intézmény hézirendjének j6vahagyésa tekintetében.

A gyermek sziil8je vagy mds torvényes képvisel6je, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
cllaté érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e az intézmény ellatdsat érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e agyermeki jogok sérelme, valamint

o azintézmény dolgozdinak kotelezettségszogese esetén.

A szolgaltatasrol szo16 tajékoztatas helyi modja

A balcsédei ellatasrdl szolo tajékoztatas a sziildvel tortend napi beszélgetések alkalmaval, az
intézményben taldlhatd hirdetétablan kiiras formajaban, kozosségi médidban, valamint
szérélapokon, plakdtokon térténik. Lehetéséget biztosftunk tovébba arra, hogy a sziilok
barmikor nyomon kévethessék gyermekiik bolesbdei ellatasat, ezéltal betekintést nyerhetnek
a mindennapos neveldi, gondozéi munkaba, illetve alkalom nyilik a bélcsddében haszndlt
dokumentéciok megtekintésére: SZMSZ, Szakmai Program.

Az érdekképviseleti forum milkodeése

Az 1997.6vi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatésrol szdlo
torvény alapjan intézményiinkben Sziilé1 Férum miiksdik. Célja a mélyebb megbeszélést
igénylé sziil6 ¢és kisgyermeknevel$ kozti konfliktus megoldasa. A sziilék érdekeit
sziilécsoportos beszélgetéseken demokratikus forméban megvalasztott képviselsik védik.
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Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

az elldtdsban részesiilé gyermekek sziilei vagy torvényes képviseléi koziil
(csoportonként 2 f8 sziils)

a bélesddei csoportok dolgozéi koziil (1 16)

a fenntarté képviseletében (1 £6)

Az Brdekképviseleti Férum feladatksrében eljarva:

megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

dont a hatdskérébe tartozo tigyekben,

intézkedést kezdeményezhet a fenntarténal, az intézmény szakmai ellenérzését ellaté
korményhivatalnl,

véleményt nyilvanithat az intézmény vezet8jénél a gyermekeket érinté tigyekben,
Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésérol, mitkodésérol, valamint az ebbdl szarmazé bevételek felhasznéldsarol,
egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyésa tekintetében.

A gyermek sziil6je vagy térvényes képviselGje, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét
ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

az intézményi ellatast érinté kifogasok orvoslésa érdekében,
a gyermeki jogok sérelme, valamint
az intézmény dolgozdinak kételezettségszegése esetén.

Szakmai programunk alapdokumentumai

Jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye (2011.4prilis 25)

1991.¢vi LXIV. térvény a Gyermekek jogairél sz6l6, New Yorkban, 1989. november

20-an kelt egyezmény kihirdetésérél,

1997.évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérs] és a gyamiigyi igazgatésrol.

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkedésiik

feltételeirdl.

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és halozatok hat6sagi nyilvantartasarél és ellenbrzésérol.

1992.évi XXXIII. térvény a Kézalkalmazottak jogallasardl.

1992.¢vi LXIIL térvény a személyes adatok védelmérsl és a kozérdekii adatok

nyilvénossigérol (adatvédelmi torvény).

235/1997. (XI1.17) Korményrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgaltatisok és a személyes gondoskoddst nyujté

szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrél.

328/2011. (XI1.29) Korményrendelet a személyes gondoskodést nytjté gyermekjéléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznéalhaté bizonyitékokrol.

8/2000 (VIIL.4)) SzCsM Rendelet a szemelyes gondoskodast végz8 személyek

adatainak m{ikodéi nyilvantartasba vételérél.

9/2000 (VIIL.4.) SzCsMRendelet a személyes gondoskodast
végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl.

257/2000 (XI1.26.) Korméanyrendelet a kizalkalmazottak jogéllasarol
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e 2011.6vi CXC..tv. A nemzeti kéznevelésrol

e 1993.évi lILtSrvény a szocidlis igazgatéasrol €s szocidlis ellatasrol.

e 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mitkodésiik feltételeirol.

o A Boles6dék Napjanak megtinneplésérdl sz016 7/2010. (IL1 9.) SzMM utasités.

e 415/2015 (XII. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

Szakmai irdnyelvek, médszertani levelek

o A bdlcsédei nevelés-gondozés orszégos alapprogramyja. SZMI, 2008. Kézirat

e A csaldd &s a bolcséde kapesolata. Mddszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcs6dék
Egyesiilete, Pedagdgus - Pszichologus Tagozat anyaga, 2007

o Az egészséges csecsemO taplalasanak irdnyelvei. (Az Orszdgos Csecsemo-€s
Gyermekegészségligyi Intézet 4ltal 1994-ben osszedllitott, ,,Az egészséges csecsemd
taplalasénak irdnyelveir6l” c. viseld 47. sz4mt moédszertani levél helyébe 1ép. 2001.

o Biztos alapokon. Kisgyermekkori nevelés és gondozas. Nevelés ésképességfe] lesztés.

e Bolcsédei adaptaci. Modszertani levél. BOMI, Bp, 1979

e Folyamatos napirend a bélcsédében. Modszertani levél. BOMIL, Bp. 1982

e Gyermekek napkozbeni elldtésa. Standard. SZMI. Bp,2007.

o J4ték a bilcs6dében. Modszertani levél. BOMI, Bp., 1997

e Korai fejlesztés a bolcs6dében. Moédszertani levél. NCsSzI, Bp. 2003

e Napkézbeni gyermekellatas Eurépéban. Az Eurdpa Tandcs aj anl4sai. Kézirat.

e Szil6vel torténd fokozatos bolesédei beszoktatds. Kiegészitod modszertani Gtmutatod a
folozatos beszoktatés c. modszertani levélhez. BOMI, Bp. 1982

o Utmutato a bolcsédei gondozondk csaladlatogatasahoz. BOMI, Bp. 1989

o A bolcs6dei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja. SZML Bp, 2008

e bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai SZMI Bp,2009. 2012

e A bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2023.

e Modszertani Gtmutaté a kisgyermekekr8l vezetett szakmai dokumentécié vezetésérél
bolesédék, mini bélesédék részére 2019.

Intézményi Szabalyzatok
o SZMSZ,
e Felvételi Szabalyzat,

Szakmai Program mellékletei
o Megallapodéas minta
e Hézirend

7.3rsz0

Bizunk abban, hogy a Szakmai Program a gyermekek életkori sajatosségait €s szakmai
éridkeket kovetve szolgalja a polgardi kisgyermeknevelés tovabbfejlesztését, segfti
kibontakoztatni a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcséde sokszinli tevékenységét, a
kisgyermeknevelés jo gyakorlatdnak minél szélesebb alkalmazasat, szolgilva ezzel a
gyermekek minél szélesebb személyiségfejlddését. Hissziik, hogy a szakmai program
megvaldsitdsaval boldog gyermekkort, egészséges testi, lelki &s szocidlis fejlodést
biztositunk a polgardi lakossag gyermekeinek és a boélcsédei kor végére érett, 6vodai élet
megkezdésére alkalmas kisgyermekeket neveliink.
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A fenntart6i legitimdcioé utdn a program életbe 1ép.

Program hatélyos: 2023. szeptember 1. napjatél.

Moédositédsa a 15/1998. NM rendelet alapjén torténik. Aktualizaldsa folyamatos.

Feltilvizsgalat esedékessége: 3 évente.

Intézmény bélyegzdiének
lenyomata: '

Polgérdi, 2023, augusztus 31.

Nedeczky Istvanné
intézményvezetd
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Szakmai program 1. melléklete

MEGALLAPODAS
bélesédei ellatas igénybevételéhez

Mely létrejott egyrészr6l
a POLGARDI ESZTERLANC OVODA £is BOLCSODE (székhely: 8154 Polgérdi, Galamb Jézsef utca 1., képviseli:
Nedeczky Istvdnné intézményvezetd, OM azonosit6:029961, ovoda@polgardihu , telefon: 22/576-151, a

tovabbiakban: bolcs6de), mésrészrol

A gyermek személyazonosité adatai:

NEVE: e
Szilletési hely, 1d6: e
ADYJATIEVE  eeeeseeeesensi
TAT:. e

LaKCIIE:  eeresreeereeneiresenti s

Ellatast igényld személyazonosito adatai:

NEVE: e
Sziiletési hely, 1d6:  eeeerere
ANYJATEVE.  eeeeeeesesnee

LakCIMe:  ereereearereens
A bolesSdei ellatas kezdetének idopontjar ...

. Az ellatds id6tartama: hat4rozott / hatarozatlan*

{A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-jét6l a kivetkezd év augusztus 31-éig tart.
Bolcsédébe a gyermek hiiszhetes kordtdl felvehetd, ha a harmadik életévét

- janudr 1. és augusztus 31. kozdtt tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

- szeptember 1-je és december 31-e kizott 161ti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a szillé, torvényes képviseld
nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni elldtdsdt eddig az iddpontig bélesbdei elldtds keretében kivanja
megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét bettltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az évodai
nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a

gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-éig.}

1. A boleséde biztositja az ellatasat igényld szilld gyermeke szamara:
_  abolesédei ellatss alapelveire épiild szakszerti gondozas-nevelést,
—  napi négyszeri étkezést, a nyugodt alvast, pihenést,
— agyermek szabadlevegn tartézkodasat,
—  az 6nall6 tevékenység tdmogatasét, a gyermek fejlettségének megfelels készségfejlesztést,
—  sajétos nevelési igény(i gyermekek gondozasét, nevelését.

0. Az ellatast igényls tudomésul veszi, hogy az intézményben a napi gondozasi és étkezési téritési dij osszegét
az intézmény fenntart6ja - Polgérdi Véros Onkorményzata - rendeletben 4llapitja meg. Az étkezési téritési
dfjat utélag, a targyhonapot kovetd hénap 10. napjéig az intézményben lehet befizetni. A pontos datum
minden hénap elején kifliggesztésre kerill az intézmény hirdet6tabldjan. Amennyiben az ellatast igényld a
téritési dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a fenntart6 intézkedik annak behajtasarol.

3. A bolcsbdei elltas megsziinik:
—  aszild, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjan;
—  haa gyermek a jogszabalyban meghatérozott életkort betdltotte;

— %4 megfeleldt kérjiik aldhizni!
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a jogosultsagi feltételek megsziinésével, vagy
a boleséde hézi rendjének sulyos és ismételt megszegése esetén.

A gyermek szdméra nytjtott szolgaltatdsok és ell4tasok tartalmat, mddja:

a) A gyermekek napkdzbeni elldtasaként az életkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozést,

b)

d)

nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szémara, akiknek sziilei,
térvényes képviselsi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dfj, a gyermekgondozast segits
ellatds és a gyermeknevelési tamogatds folyoGsitdsa melletti munkavégzést is — munkaeré-piaci
részvételt el6segits programban, képzésben val6 részvételiik, nappali rendszert iskolai oktatésban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatdsban, fels§oktatssi intézményben nappali
képzésben valé részvételilk, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukré] nem tudnak
gondoskodni. A napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgéltatdsok idétartama lehet6leg a sziilé,
térvényes képviselé munkarendjéhez igazodik. {A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz616 1997.évi XXXI. torvény (a tovédbbiakban: Gyvt.) 41. § (1) bekezdés alapjén.}

A gyermek napkézben ellatésat kitlondsen az olyan gyermek szdmara kell biztositani,

— akinek fejlédése érdekében 4llandé napkdzbeni ellatésra van szilksége,

— akit egyediildllé vagy idéskord személy nevel, vagy akivel harom vagy tobb gyermeket
nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartéja gyermekgondozési dijban részesiil,

—  akinek szillje, gondozéja szociélis helyzete miatt az ellatdsr6l nem tud gondoskodni. {Gyvt.
41. § (2) bek.}

— akinek a gydmhatosag a védelembe vételét elrendeli és kételezi a sziilét, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ell4tasét, {Gyvt. 68.§ (3) bekezdés a) pont}

Az intézmény 4ltal vezetett, gyermekre vonatkozé dokumentaci6: tizenéfiizet, egészségligyi torzslap,
fejl8dési lap és naplé, nyilvantartdsi adatlap. ‘

A panaszjog gyakorldsanak médja: az ellatast igényld vagy a gyermek mds torvényes képviselbje,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellats érdek-képviseleti és szakmai szervezetek a
hézirendbe foglaltak szerint panasszal lhetnek az intézmény vezetdjénél az ell4tést érintd kifogéasok
orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabbd az intézmény dolgoz6i kételezettségszegése
esetén. Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatdst ad a panasz orvosldsanak mas
lehetséges m6djarél. Az az ellatast igényl6 vagy a gyermek més torvényes képvisel6je az intézmény
fenntartéjéhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha az intézmény vezet8je 15 napon beliil
nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérél, vagy ha megtett intézkedéssel nem &rt egyet.

Az ellatést igényl6 a Hazirend egy példanyét 4tvette, az abban foglaltakat tudomésul vette, vallalta a betartasat. A
Hazirend az ellatast igénylékre és a hozzatartozékra egyarant vonatkozik.

Az ellatast igényl6 nyilatkozik arrél, hogy a felvételnél kozolt adatok a valésdgnak megfelelnek; a kérelméhez
csatolja az igazol6é dokumentumokat, valamint, amennyiben a kozolt adatokban valtozas kovetkezik be, azt 15
napon belill az intézményvezetével tudatja.

Jelen Megallapodés a gyermek ellatdsnak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti,

Az ellatast igényl6 a Gyvt. 33, § -a szerinti, a panaszjog gyakorlasarol sz616 tajékoztatast tudomdsul veszi.

Kelt: Polgardi, ............coovvn,

P.H.

ellatast igényld (t6rvényes képvisels) intézményvezets
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Tisztelt Sziilok!

Szeretettel és tisztelettel kdszontjiik Onoket intézményiinkben. Az elkévetkezendd években
kdz6s lesz az dromiink és a felel8sségiink a kisgyermekek nevelése sordn. Ezért szeretnénk,
ha kapcsolatunk a kélesonds bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben valodi partnerek
lehetiink.

Ezt tdmogatja a Hazirend is, amelynek elkészitésénél a jogszabalyi elvardsokat, az Onok
igényeit, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett 4116 érdekeit vettiik
figyelembe. Az intézményvalasztassal egylitt a Szakmai programunkat és a Hézirendet is
elfogadtdk.

Ezért kérjiik, hogy az aldbbiakban megfogalmazottakat figyelmesen olvassak el és partneri
egylttmiikddésiink, a gyermekek biztonsdga, nyugalma érdekében térekedjenek a benne
foglaltak betart4sara, alkalmazasara.

Altalanos Informéciok

A Héazirend célja: olyan szabélyok megfogalmazdsa, érvényesitse, amelyek biztositjak a
gyerekeknyugodt, biztonsdgos bolesddei életét, a gyermekkdzpont nevelémunkét és az
intézmény térvényes mitkodését.

A Hazirend feladata, hogy biztositsa az intézményt hasznalé gyerekekre, sziildkre és az
alkalmazottakra vonatkoz6 jogok, kételezettségek, valamint az intézményi mitksdés alapvetd
rendjének megismerését,

A Hazirend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi bélcsédés kisgyerekére és azok
szilleire, tovabba az intézmény valamennyi alkalmazottjdra, illetve az intézmény teriiletén
tartozkodo személyekre.

A Hazirend a kihirdetés napjan ép hatélyba.

A Hézirendet minden sziilé tudomasul veszi, valamint a csoport falitjsagjan kifiggesztve
olvashato.

Intézmény neve: Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Bleséde

A bileséde székhelye: 8154 Polgéardi, Galamb Jozsef utca 1.
Telefonszama: 06 22/576-151

Intézményvezeto: Nedeczky Istvanné

Feliigyeleti szerve: Polgérdi Varos Onkorményzat Képvisels — testiilete




A gyermek jogai

Bolesédei nevelés — gondozds szakmai szabdlyai alapjdn
A gyermeknek joga:

e hogy az intézményiinkben biztonsdgban és egészséges kbrnyezetben nevel6djon

e hogy a személyiség jogait, igy kiilsnosen személyiségének szabad kibontakozaséhoz
valo jogat, cselekvési szabadsdgat, csaladi élethez és magénélethez vald jogat
bolcsddénk tiszteletben tartsa

o hogy képességeinek, adottsigainak megfeleld gondozasban-nevelésben &s oktatasban
részesiiljon

e hogy intézménytinkben, csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben ingyenes étkezésben
részesiiljon

A sziilo jogal

o Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozdsat — nevelését bizza. Egy-egy
intézményegységbe t6rténd tiljelentkezés esetén azonnal tudomésul kell vennie, hogy
a felvételrdl valo dontés a férbhelyszamok figyelembe — vételével torténik.

o Té4jékozodni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjardl, héazirendjérdl,
valamint megismerje a nevelési-gondozasi elveket.

¢ Megismerhesse a gyermekcsoport életét.

e Folyamatos tdjékoztatast kapni gyermeke fejlodésérdl. Neveléséhez

tanacsokat,javaslatokat kapni a gondoz6tol.

e Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

e Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a béles6de mitksdésével kapcesolatban.

e Az Erdekképviseleti Forum munkéjdban részt vegyen.

A sziilé kotelességei

o Kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi &s erkolcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrol

e Biztositsa gyermeke bolcsddei gondozas-nevelésben vald részvételét.

e TFigyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke
teljesitse kotelességeit és megadjon ehhez minden elvarhaté segitséget.

o Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo6 kisgyermeknevelSkkel.

o Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténé beilleszkedését a bolesddei, a kozosségi
élet magatartési szabalyainak elsajatitasat.

o A sziild koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos kériilményr6l, eseményrél, a
csaladi  életét  befolydsolé  vAltozAstél az  intézményvezetét, gyermeke
kisgyermeknevel6jét tajékoztatni, mely a gyermek bélcsddei életére kihatéssal bir, azt
lényegesen befolyasolja, korldtozza. '

o Tartsa tiszteletben a boles6de dolgozdinak emberi méltdsdgat és jogait. A
kisgyermekneveld, valamint az 6 munkéjat segité alkalmazottak a nevelbi-gondozoi
munka, illetve a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenysége sordn biintet6jogi védelem
szempontjabél kozfeladatot ell4t6 személyeknek szamitanak. '

e A szil6 koteles gondoskodni gyermeke id8jérasnak, és gyermeke tevékenységének




megfelelé kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatrdl, melyet kériink jellel ellatni.
* A szill6k 4ltal biztosftott felszerelések: gyermek személyes tisztasagi felszerelésébol
fésti, pelenka, bérapolé krém, eldobhaté nedves torlékends, valtéeipd (papucsot és

mamuszt a

balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani), az évszaknak

megfeleld véltéruha, optimalis mennyiségben. A felsorolt eszkdzok tisztan tartasa,
cseréje a sziilé kotelessége.

* A gyermeket tisztan, dpoltan kell a bolcsddébe jaratni. Ha ez nem valésul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlédését. Erre felhiviuk a sziilé figyelmét, s ha
nem térténik véltozés, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

Bolesodei ellatasi év rendje

A gondozdsi-, nevelési év: szeptember 01-t81, augusztus 3 1-ig tart.

o Téli zarva tartds: Kardcsony és Gj év kozott zarva tartunk.

e Nydri zérva tartds: nydron 2 hetes sziinetet tartunk (augusztusban). Ennek pontos
idejérél februar 15-ig tdjékoztatjuk a sziiléket. Ezen idé alatt fertdtlenitd
nagytakaritdst és karbantartdsi munkélatokat végziink, tigyeletet nem tudunk

biztositani.

Nyitvatartasi id6

Ell4tasi napokon: 06.00 — 17.00 6raig

Napirend

Az id8pontok rugalmasak, korcsoportonként eltérések lehetségesek, illetve az évszakokhoz,
id6jarashoz, 1étszamhoz igazodva véltozhatnak.

A gyermekek folyamatos érkezése, fogadésa, jaték a csoportszobaban,
06.00 —08.00 | kiilénféle tevékenységek, egyéni vagy mikro-csoportos
képességfejlesztés kotstt vagy kotetlen formaban, tisztalkodas
08.00-08.30 | Reggeli
08.30 —10.00 | Jaték a csoportszobsban
10.00 —10.30 | Tiz6rai, késziil6dés az udvarra
10.30-11.30 | Udvari jaték, levegdzés
11.30-12.30 | Elékésziilet az ebédhez, tisztalkodas, ebéd
Tisztalkodas, késziilédés a lefekvéshez, mese- és zenehallgatés, délutani
12.30 - 15.00 o .
pihenés, ébredés
Tisztalkodds, uzsonna, jaték a csoportszobdban vagy az udvaron,
15.00-17.00
folyamatos hazamenetel




Fogadé napok, rak

Intézményvezets, Szakmai vezet6: Boles6dei ellatisban részesiild gyermekek sziileinek
szAméra, személyesen és telefonon hétkéznap munkaiddben, minden més személy részére,
eldre egyeztetett iddpontban.

Gyermek érkezése, tavozasa

o A bolesdde munkanapokon reggel 06.00 6ratél fogadja az érkezd gyermekeket. 4

e Kérjiik, hogy reggel 8.00 — 8.30 ériig ne zavarjak a reggeliztetést! Ez id6 alatt a
kisgyermeknevelék nem tudnak ajtét nyitni és foglalkozni az érkez6 sziilével és
gyermekkel. Gyermekiikkel el6tte, vagy uténa érkezzenek!

e A bolesbde feleldsséget csak azért a gyermekért véllal, akit a sziilf, illetve kisérd
4tad acsoportban tart6zkodé gondozoénak.

o A bolcs6débél a gyermeket csak a szil§ vagy az éltala frasban (Uzend fiizetben)
megbizottszemély viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg. A
boleséde ittas, vagy médosult tudatéllapoty, illetve olyan személynek gyermeket nem
ad 4, aki a kisgyermekneveld megitélése szerint nem tud felel6sséget véllalni a
gyermekért.

e Elvalt vagy valofélben 16v6 sziilk esetén csak a birdi {télet szerint megallapitott, sziiléi
feliigyeleti jogot gyakorl6, megkap6 anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben
nincs ilyen déntés, mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.

e A gyermek haza bocsatdsakor, ha a gondoz6 atadta a gyermeket a sziilének,
felhatalmazottnak, nem tartozik tovébb érte felelosséggel.

e A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a szillok vagy hozzatartozok nem mehetnek
be acsoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatés id6szakban, akkor is
csak valtocipbben).

Ertékmegorzés

A boles6dei atadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk térolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolesédében hagyott,
illetve a gyermek személyes (ataddban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1év6)
targyaiért,ékszereiért felel6sséget véllalni nem tudunk.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi
szabalyok

e A hézi gyermekorvos javaslatait, betegség esetén a bdlcsédebe jaras sziineteltetésére,
az otthoni 4polasra és egyéb vizsgélatokra vonatkozo6an kérjiik betartani.

e A bolesédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egésze érdekében lazas
(37,5 Celsius fok és ennél magasabb homérseklet), antibiotikumot szedé vagy
fertdzésregyants gyermek a bolesddét nem latogathatja. A szild kotelessége, hogy
beteg gyermekétotthondban 4polja és ne veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

e Tartds, krénikus betegségben szenvedd, tovabbd étel-, gyo gyszerallergia esetén a
gyermeksziilei kételesek a bolesédét tdjékoztatni. Ilyen esetben frasban nyilatkoznak
a sziilék szakorvosi engedély birtokdban, hogy az egészségligyi kockédzatot ismerve,
valamint, hogya bolcséde egészségiigyi személyzettel nem rendelkezik, vallaljak a
gyermek bolesddébe jarasat.




e Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcs6dében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilét, illetve a hozzétartozét. Ehhez feltétlentil
szilkséges a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben a sziilé minél
elébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is
ndvelve a miel6bbi gydgyulas esélyeit.

* A csaladban el6fordulé fertdz6 betegségekrsl a bslesddét 24 6ran beliil értesfteni kell.
Azintézmény a bejelentést kvetden értesiti a tobbi sziil6t, sziikség esetén az ANTSZ
felé is megteszi a bejelentési kotelezettségét, majd fertétlenftd takaritast végez.

* A gyermek betegségbél az intézménybe csak orvosi igazolassal térhet vissza.

* A gyermek gyégyszerezése nem lehetséges a bolesédében, kivételes esetben kiilon
engedéllyel, egyéni elbirdlds alapjan. Tovabba nincs lehetéség behozott étrend
kiegészitolbeaddséra, orrcseppezésre.

* A fejtetlivel fertézott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni a bélesédébsl
a tobbi gyermek védelme érdekében. A biles6débe vald visszatérés csak irtbszerrel
tortént kezelés utdn, védénéi vagy orvosi igazolés ellenében lehetséges.

* Akisgyermekneveld teendéje baleset vagy napkdzben térténd megbetegedé gyermek
esetén: a gyermeket haladéktalanul el kell 14tni, mikézben a csoport felligyeletét meg
kell szervezni. A baleset stlyossagatol fiiggéen, illetve eszméletvesztés &s l&zgores
esetén orvosrélhaladéktalanul gondoskodni kell (ment8, orvos kihfvésa), ezek utan
értesiteni kell a sziil6t.

Tavolmaradas bejelentésének rendje

* Tavolmaradds esetén az étkezés lemond4sara el6z6 nap 11 Oréaig van lehetdség.

* A betegségb6l, hidnyzasbél visszatéré gyermek bejelentését el6z6 nap 11 6raig kérjik,
az étkezések biztositdsa érdekében.,

* Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal térhet vissza a kozosségbe.

* Ha a gyermek 1 hétig folyamatosan tdvol marad a boles6détdl, s ez idé alatt a sziild
nem €l jelzéssel a hidnyzds okéardl &s a visszatérés vérhatd idépontjarsl, ugy a
hézirendet sérti.

A gyermek étkeztetése a bolesédében

e A gyermek napi négyszeri étkezésének megszervezése, biztositdsa a bsleséde feladata,
az egeészséges tapldlkozds kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia és
tapanyag beviteli, illetve élelmiszer — felhasznaldsi ajanlésokat tartalmazé
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Etkezések idépontja:

— Reggeli: 08. 00 - 08.30 éra
— Tizérai: 10.00 -10.30 6ra
— Ebéd: 12.00 -12.30 6ra
— Uzsonna: 15.00 -15.30 6ra

e Kérjik, hogy az intézmény teriiletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel és egyéb
élelmiszerekkel.




Fizetési kotelezettségek
A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Sziils gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatdsért étkezési téritési dijat
fizet. Az a sziild, aki nem jogosult a kedvezmények igénybevételére gyermeke részére egy
hénappal kordbban rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. A
téritési dij mértékét az évoda fenntartdja koltségvetési évenként allapitja meg. Az esedékes
téritési dijrél a sziildket tajékoztatjuk.

A befizetések eljarasrendje

e A befizetés idépontjanak pontos datumét a bolesddében jol lathat helyre, legkésébb
egy héttel korabban, az erre rendszeresitett hirdeton fiiggesztjiik ki. Befizetésre ezeken
a napokon van lehetdség.

e A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan kertil megaéllapitasra.

e A befizetés a szil8k igényeinek megfelelden személyesen, atutaldssal vagy csekkes
fizetéssel is teljesithetd.

o A téritési dij befizetésének elmulasztésa a hazirend silyos megsértésének mindstil.

e A kisgyermeknevel8k a sziil6ktd] pénzt nem vehetnek at, igy a sziild felel6ssége, hogy
a meghatarozott napon eleget tegyen befizetési kotelezettségének.

Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje
e Hidnyzas esetén az étkezést személyesen vagy telefonon lehet lemondani minden nap
9:00- 6raig. A lejelentés 24-6ras eltolassal 1ép hatalyba.
e Benem jelentett hidnyz4s esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
e Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy hidnyzas esetén a téritési dijat NEM fizetok is
kotelesek lemondani gyermekiik étkezését!

A kedvezményes étkezési timogatas igénybevételének eljarasrendje

Téritésmentes bolcsbdei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

o olyan csalddban €16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fo gyatékos gyermeket
nevelnek

e tartosan beteg vagy fogyatékos

e harom vagy t6bb gyermekes csaladban €l

e s7iil8 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi nettd jovedelem Osszege nem
haladjameg a kételezd legkisebb munkabér 130%-at

e nevelésbe vett gyermek.

Az intézmény vezetSje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeir6l és azok
igénybevételének modjardl téjékoztatja a kotelezettet

e abefrataskor,

o az ellatas igénybevételének megkezdésekor, €s

¢ anormativ kedvezmények megvaltozasakor.

Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdasok és gyermekvédelmi
szakellatasoktéritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhat6 bizonyitékrol sz616 328/2011.




(XI1.29.)
Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal,

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils gyermeknél:
o hatésdgi dontés, (jegyzd allitja ki) a kiallitastdl a dokumentumban megjelslt
lejarati id6pontig érvényes.
b) Olyan csalddban €16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek:
* nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazol4st
mellékelni kell
¢) Tartésan beteg vagy fogyatékos:
* nyilatkozat (328/2011. Korméanyrendelet 6. sz. melléklet), szakorvosi igazolas,
valamint az emelt 8sszegli csaladi p6tlékrél MAK igazolas
d) Hérom vagy t6bb gyermeket nevelnek a csaladban:
* nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz, melléklet)
e) A csalddban az egy fore juté havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér 130%-4t. ‘
* nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz. Melléklet)

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési &y elején le kell adni!
A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartét a sziild kotelessége figyelemmel kisérni és
a boles6de felé jelezni! A lejarat napjat kdvetben a kedvezményt nem 4ll mddunkban
figyelembe venni!

A nyilatkozaton szereplé datumot ko vetd naptol valik téritésmentessé az étkezés.

Etelérzékeny gyermekek étkeztetésének eljardsrendje

A fenntartd biztosftja az ételérzékeny gyermekek étkeztetésének lehetéségét. Ha nem
megoldhaté orvosi igazolds és javaslat alapjan az ételérzékeny gyermekek ellatisa, a diétira
szorul6 gyermek otthondban készitett étel beengedhetd az alabbi feltételekkel:
» A sziil az ételt j61 zar6do, melegitésre alkalmas, tiszta edényben viszi be az intézménybe
a gyermek nevével és az aznapi ddtummal elltva.
» Az intézmény biztositja a hiitést igénylé készétel 0+5 C kozott hémérsékleten torténd
tarolasat, és az étel atforrdsitasara megfelel berendezés, pl.: mikrohulldmu siitét,
Az ételt jellegének megfelels hdmérsékleten kell felszolgalni.
A sziil6 a feltételeket tudomésul veszi, a felelgsséget vallalja.

Ellatas megsziinésének médja
A jogosultsagi feltételek megsziinésével:

 haagyermek a 3. életévét betdltoite, és a bolesédei gondozési — nevelési év végéhez ért,

e ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovets augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a
bolcs6dében,

e ha a sziil§ feliigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy térvényes képviselé kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett id6pontban az ellatast
megsziinteti,

e a hazirend ismételt és silyos megsértése esetén.




Az ellatds megsziintetésérdl (a bolesédei gondozasra valé életkori jogosultsag betdltésétol
eltérd esetben) az Intézményvezetd {rasban &rtesiti az ellatast igénybe vevot, illetve annak
torvényes képvisel6jét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselje az értesites kézhezvételétdl
sz&mitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntarté végrehajthaté hatarozatéig az
ellatast biztositani kell.

Az ellatss megsziinésekor a felek elszamolnak egyméssal, amely kiterjed:
e atéritési dij rendezésere.

Behozhato targyak

e Otthoni kedvenc jatékukat, tArgyukat behozhatjdk, megmutathatjak a gyermekek a
bolesédébe, ha az egyéb — egészségligyl, tliz- és balesetvédelmi- szempontbdl
megfeleld, de feleldsséget nem tud véllalni érte az intézmény.

o Firtéktargyat vagy balesetet okozo, egészséget karosité targy, élelmiszer a bolesddébe
nem hozhat6.

e Az intézmény teriiletére dllatot behozni tilos.

o Tilos a gyermekek részére hazi készitést ételt, italt behozni az ANTSZ eléirdsa szerint.

e A sziiletésnapi, névnapi kinalés céljabol behozott lelmiszereket az NNP el6frdsainak
megfeleléen csak ellen6rzott helyr8l lehet beszerezni. A vasarlast igazold
blokkot/szamlat a kisgyermekneveld részére 4t kell adni.

e A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjiik a taroloban hagyni.

A kapesolattartas formai

A csaldd és boleséde egyiittmiikodése dontd jelent8ségli, mivel a kisgyermek kora és
fejlettsége miatt nem tud kozvetitoként fellépni.

o Sziil6i értekezletet évente kétszer tartunk, Osszel és tavasszal. Aktudlis feladatok
megvitatasara rendkiviili sziiloi értekezletet is Gsszehivhat a vezeto.

o Hirdetd tablan aktualis kozléseket, informaciokat tesziink kozz€.

o A csaladlatogatasokat a gyermekek felvételét megeléz6en vagy aktudlisan sziikséges
kezdeményezni.

o Az intézmény a sziildvel torténd bolesédei beszoktatassal (két hét) megkonnyiti a
gyermek szaméara az Uj kornyezetbe valo beilleszkedést, csokkenti az adaptécios
szindrémat, lehetséget ad a sziiléknek a nevelési feladatok és a hasonlé kort gyermekek
tevékenységének megfigyelésére. A fokozatos beszoktatds eredményeként a sziilék is
nyugodtabban dolgozhatnak.

o A kisgyermek nevel6k a gyermek beszoktatasarél megfigyelést készitenek, ezutan pedig
negyed évenként a gyermek fejl6désérdl, pszicho- szomatikus érésérdl osszegzést frnak
az tizend fizetbe a szil6k tajékoztatasdra. Az iizendfiizet a kolesonds tajékoztatasra
szolgal, a sziilé is frhat bele.




o A nevel6n8-sziild napi taldlkozésa akkor hatékony, ha kélcsénds az egymas
tajékoztatésa, a szébeli és frasbeli informécidesere.

© Az intézmény vezetfje el6zetesen megbeszélt idépontban fogadja a sziildket az
esetlegesen felmer(ilé problémak, kérdések megbeszélésére.

© A Sziil6 munkakézésség tagjai is minden csoportban képviselik a sziiléket. Ok
kozvetitenek az intézményvezets felé.

o Folyamatosan médot adunk a csaladoknak a béles6dei €letbe valé betekintésre, Kérésiink
annyi, hogy l4togatdsuk idépontjat gyermekiik neveléndjével elére egyeztetni
sziveskedjenek.

© A sziildk igénye szerint kiilon programokat is szerveziink. (sztiletésnapok, gyermeknap,
farsang)

Az intézményben (6voda-bslcsbde) Sziilé Munkakéz6sség mikédik, melynek tagjait, illetve
vezetdjét a sziil6k vélasztjak meg, ,

A sziiléket és gyermekeiket a Gyermekjoléti képviseld segiti jogaik érvényesitésében.
Elérhetésége a falitjsagon megtalalhato.

Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény miikodésével, a gyermekek ellatédsaval kapcsolatos
véleménytikkel, esetleg kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény
vezetbjéhez, aki 15 napon beliil valaszt ad panaszaikra.

Amennyiben a vizsgalat eredményérél 15 napon beliil a sziils vagy térvényes képviseléje nem
kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, ugy az intézmény fenntartéjshoz,
illetve a gyermekjogi képviseldhsz fordulhat.

Egyebek

e Kérjik, tigyeljenek az intézmény tisztasdganak megérzésére.

* Kérjik a sziil6ket, hogy a kisgyermeknevel6t csak a sziikséges idére tartsék fel,
mert elvonjak a gyermekcsoportrél a figyelmet.

e Gyermekiikkel kapcsolatos informacist csak gyermekiik kisgyermekneveldjétsl
vagy az intézmény vezetdjétél kérjenek.

* A gyermekré] csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagosftast.

e A bblesédét latogatok kitelesek vigyé4zni az intézmény felszereléseire és értékeire.

» Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt s italt ne hagyjanak.

 Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kis gyermeknevelék nem adnak ki més gyermekérdl,
illetve sziil6tarsrél és annak elérhet6ségeirél informdcidt.

* A babakocsikat a kijelélt helyen kérjiik tarolni.

* Abobles6de tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tart. A nyari
zarast, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntarté éllapitja meg, melyr6l a sziiléket
minden év februdr 15-ig t4] ckoztatjuk. Ett6] eltéré nyitvatartds médositds csak
elzetes igényfelmérés esetén, fenntart6i jovahagyéssal térténhet. Ebben az esetben
a sziil6ket 7 nappal korabban értesiti az Gvoda.

e Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény mikdsdésével, a gyermekek ellatisaval
kapcsolatos észrevételiikkel, véleménytikkel, esetleges panaszaikkal bizalommal
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forduljanak a kisgyermekneveldkhoz, az intézmény vezetdjéhez.
e Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményiinkbe valo  felvételkor a hazirend rendelkezéseinek
betartisdra iskitelezettséget vallal a sziilo!

Zaro rendelkezések
A Hazirend egy példanyat minden sziild megkapja a bélcs6débe torténd beiratkozas utan.
Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén ismertetjiik is valamennyiszilével. Egyéni kérésre,
&vkozben is barmikor t4jékoztatjuk a kedves sziiloket.

Egy példany a csoportok falitjsagjan hozzaférheté minden érdekl6d6 szamara.

Egy példany megtalalhaté a fenntarténal, az intézményvezetdi iroddjdban, €s egy példény a
nevelbtestiileti szobéban.

A Hazirend minden évben felilvizsgalatra, igény szerint modositasra keriil.

A Hézirendben nem szabélyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az irdnyadok.

Polgérdi, 2023. augusztus 31,

Nedeczky Istvanné
Intézményvezetd

Az elfogadott hazirend kihirdetésének napja: 2023. szeptember 1.
A hazirend a kihirdetés napj4atol visszavonasig érvényes.

Polgérdi, 2023. augusztus 31.
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POLGARDI ESZTERLANC OVODA
S BOLCSODE

BOLCSODE
FELVETELI SZABALYZATA

2023




Polgérdi Varos Onkormanyzata a hdroméves (specialis esetekben 6 éves) kor alatti gyermekek
napkézbeni ellatasat aPolgardi Eszterlanc Ovoda &s Béleséde bolesddei csoportjaban biztositja.

L AZ ELLATASRA JOGOSULTAK KORE:

L.

A Bolesédébe azon sziil8k gyermeke vehetd fel és gondozhato, akiknek bejelentett
lakohelye vagy életvitelszertt tartézkoddsi helye Polgérdi véros kozigazgatasi teriiletén
van.

A Boles6débe azon sziil6k gyermeke is felvehetd és gondozhatd, akinek munkahelye
Polgérdi varos kozigazgatasi teriiletén van.

Béles6débe a gyermek hiiszhetes kor4tdl harmadik életévének, betdltéséig jarhat.

Ha a gyermek 3. életévét betsltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem €rett az 6vodai nevelésre, és dvodai Jelentkezését a gyermek hézi gyermekorvosa
nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének betsltését kovetd
augusztus 31-ig.

A bblcsédei nevelési év szeptember 1-jété1a kovetkezd év augusztus 31-éig tart,

A gyermekek napkézbeni ellatdsaként a bolesédei ellatast, annak keretében az
cletkornak megfeleld nappali feltigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatdst és
étkeztetést kellmegszervezni azon kisgyermekek szamaéra, akiknek sziilei, térvényes
képviselsi

a. munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dfj, a gyermekgondozast segité
ellatds és a gyermeknevelési tAmo gatas foly6sitdsa melletti munkavégzést is -,

b. munkaerd-piaci részvételt el6segité programban, képzésben vald részvételiik,

c. nappali rendszer( iskolai oktatisban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felnéttoktatdsban,

d. fels6oktatasi intézményben nappali képzésben valé részvételiik,

e. betegségiik vagy

f. egyéb ok miatt

napkdzbeni elltasukrél nem tudnak gondoskodni.

A bdlesédei felvétel sordn elényben kell részesiteni:

a jogeléd csalddi bolcs6dében ell4tasban részesiils gyermeket,
arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiils gyermeket,
a harom vagy t6bb gyermeket nevels csalddban €16 gyermeket,

az egyedildll6 sziil§ altal nevelt gyermeket, és

a védelembe vett gyermeket.

A bolesédei felvételné] elényt élvez még az a gyermek:

aki csalddgondozasban részesiil, és fejlddése érdekében allandd napkézbeni ellatasra

van szlikség,

akinek sziiléje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja,

akit - gydmhatéségi hatdrozat alapjan - gyambkeént kirendelt idéskort (a red vonatkozd




nyugdijkorhatért elért) hozzatartozdja nevel,

e akinek a sziiléje j6vedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fére jutd jovedelem
az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszeget nem haladja meg) az ellatasarol nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

I AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA:

1. A Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde bolesddei csoportjaiba a felvétel onkéntes,
kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld ter] eszthet eld.

A gyermek bdlcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
o akorzeti védond,
e ahdzi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,
e agyamhatbsag is kezdeményezheti.

2. Amennyiben a gyermek védelme az ell4tas dnkéntes igénybevételével nem biztositott,
agy4amhatésag az ellatds kotelezd igénybevételét elrendelheti.

3. A bolcsédei felvételi kérelem benytjtisdra egesz &vben lehetéség van, de legkordbban a
kért idépont elétt 6 honappal adhato be. Ez alol kivétel a Jelentkezési napok, amikor a
kiilon meghirdetett idépontban adhaté le az adott év szeptemberére a kérelem. Erre
minden év méajuséban, a kezdeti indulaskor juniusban — az el6re meghirdetett napokon
van lehetdség.

4, A felvételi kérelmet — a szabalyzat L.sz. mellékletét képezé formanyomtatvanyon —
aPolgardi Eszterlanc Ovoda és Bolesbde intézményvezetsjéhez kell benydjtani.

5. A felvételi kérelemhez csatolni kell:

o agyermek és afelvételt kérd sziilé / torvényes képviseld lakcimkartyéjat
bemutatasra,

e sziild tanuléi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolast,

o az illetékes munkatigyi kozpont igazoldsat a munkaerépiaci képzésen valo
részvétel idejérdl,

o asziild betegsége esetén a haziorvos/szakorvos 4ltal kiallitott igazolast,

o az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvos igazoléasat,

e ha az ellatasi kérelmet szociélis indokra alapozzdk, a kérelemhez csatolni kell
azokat a nyilatkozatokat és igazolasokat, amelyekbdl a gondozd/csalad
jévedelme megéllapithato,

e cgyediildllosdg esetén a Magyar Allamkincstér igazolasat emelt csaladi potlék
foly6sitasarol,

e a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskord gyermek esetén a Magyar
Allamkincstar igazoldsat emelt csaldi potlék folyositasarol (amennyiben
rendszeres gyermekvédelmi timogatasra a sziilé nem jogosult),

e sajatos nevelési igényl gyermek esetén a Varmegyei Szakértéi Bizottsag
szakértdi véleményét,

o a keresbtevékenységet folytaté vagy folytatni kivané sziild munkaltatdi
igazolast, vagy a leendd munkéltatéjanak igazoldsat arrél, hogy a sziilé néla
alkalmazéasban fog 4llni, megjelolve annak kezdé idépontjat is.




A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bslcsédében gondozhat, utélag a bslesdde megkezdésének napjan kell
csatolni. Az orvosi igazolés 3 napnél régebbi nem lehet,

6. A felvételr6] — a becsatolt igazoldsok alapjan —az intézményvezets dont.

7. A dontésré] az intézményvezets (a szabalyzat 2. sz. mellékletet képez6 nyomtatvanyon)
a felvételi kérelem bead4satdl szamitott 15 napon beliil irdsban értesiti a
sziil8t/torvényes képviselst,

8. A bélesédei ellatds megkezdésekor (a beszoktatast megel8z6en) az intézmény vezetbje
a térvényes képviselsvel megéllapodést kot az:
e ellatis varhaté idStartamarol,
° a fizetendS étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd
szabalyokrél,
* aszolgéltatdsok formajardl, modjardl.

9. Az intézményvezets dontése ellen a kézhezvételts]l szamitott 8 napon beliil
¢szrevételnek van helye, melyet a fenntartéhoz — Polgardi Véros Polgarmesteréhez
cimezve, a Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Béleséde vezetbjéhez kell benytjtani.

10. Az észrevételrd] a fenntarts hatdrozattal dént.

11. A féréhelyhidny miatt fel nem vett jelentkez8k véarélistan kertilnek eldjegyzésre, és a
jelentkezés sorrendjében gy — egy megiiresedd helyre felvételt nyernek.

II. AZ ELLATAS MEGSZUNESE

A bblesédei ellatas megsziinik, ha:

* megszintetését a sziilé kéri (a szabdlyzat 5. sz. mellékletet képezt
nyomtatvanyon),

* agyermek targyéy augusztus 31.-ig betolti a 3 éves kort,

* agyermek 6vodai felvételt nyert,

* azo6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a negyedik életévének betltését
kovetd augusztus 31-ig,

° a sajatos neveldsi igény(i gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.
napjdig, amely évben a hatodik &letévét betolti,

* haa gyermek sziildje/torvényes képviseléje munkaviszonya megsziinik és egy
hénap mulva sem tud munkaltatéi igazolést hozni,

e az intézményvezet§ az Snkéntesen igénybe vett gyermekjoléti é&s
gyermekvédelmi ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hézirendet ismételten
sulyosan megsérti, vagy az ell4tés feltételei, okai mér nem 4llnak fenn.

Polgérdi, 2023. augusztus 31.

Nedeczky Istvanné
intézményvezett




1 szdmu melléklet
POLGARDI ESZTERLANC OVODA £S BOLCSODE
Polgardi, Galamb Jézsef utca 1.
telefon:06 22/576-151
e-mail: ovoda@polgardi.hu
OM azonosit6:029961

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A gyermek neve:

Sziiletési helye: BV L hot i NAPI..eeennnne

Sziilé/torvényes képviseld:

Lakéhelye:.....

......................................................................................................................................

TATOZKOAAST NELYE: 1vvvrrvvveservssaressssssssssse s

GYEEIMEK TAT SZAMIAL ovvvvvvssssssssssessssssssssss s

Eletvitelszerlien lakéhelyemen / tartézkodasi helyemen élek.*

Milyen okkal kéri gyermeke felvételét? (T6bb ok is aldhtizhatd)

sziil6k munkavégzése

sz1il8 nappali tagozatos oktatdsban vesz részt

sziilé betegsége,

egyediilallé sziild,

sziilék szocidlis helyzete miatt,

s7iilé GYED-en, GYES-en van, de mellette munkéat vallal,
csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek

o BEYED coevvvvese e
Gyermekem felvételét a kovetkez6 idéponttol kérem: 20............ BVt e SUPRUN o [s IS nap
Sziilok adatai Anya Apa

Név:

Sziiletési hely, id6:

Munkahely:

TAT:

mail)

Elérhet6ség (Telefon, e-

*4 megfeleld aldhizando.



Sziilk egyiitt élnek — nem élnek egylitt.*

- Hol vannak elhelyezve
Testvérek neve Sziil. éve (bslcsbde, Gvoda,
iskola)
L.
2.
3.
4.

Gyermek védéndje..........

Rendeld cfme.............cccoocoooi oo

A gyermeke utén részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben? igen - nem*
/Tgen vélasz esetén kitsltendd/ Hatdrozat SZAME, KIe: w..vvvecvveeiniecece oo

Biintet8jogi felel6sségem tudatiban kijelentem, hogy a fenti adatok a val6ésdgnak megfelelnek,

Kelt: ooocoiiiiiiiiiiii, 20.......... €V hé.......... nap
Anya alirdsa Apa aldirdsa
Torvényes képvisels Térvényes képvisels

Kotelezd mellékletek:

> szandéknyilatkozat munkéltatété] a munkaba 4llds varhatd kezdésérél,

> igazolas a nappali oktatdsban valé részvételrd],

> 328/2011.(X1I1.29.) Kormanyrendelet 5. szdm1 melléklete szerinti jovedelemnyilatkozat, és
jovedelmet igazold bizonylatok

*4 megfeleld aldhiizands.



2. szdml melléklet

POLGARDI ESZTERLANC OVODA ES BOLCSODE
Polgérdi, Galamb J6zsef utca 1.
telefon: 06 22/ 576-151
e-mail: ovoda@polgardi.hiu
OM azonosit:029961

FELVETELI ERTESITO

(Kérjiik megérizni, jelentkezéskor a boleséde vezetdjének leadni)

Brtesftern, DOZY vovvevveeieierinimsin s o nevii gyermeke a felvételi kérelem alapjan
2 FOT TR TR T U SO T OO PO P PO PPPPPPPPPIPPPPPP IR t6l a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde

...........................................

A felvétellel kapesolatos tovabbi tdjékoztatast az intézmény vezetdje adja meg.

Polgérdi, 20.......coevnenenn

..........................

Intézményvezetd




3. szdmiui mellékiet

POLGARDI ESZTERLANC OVODA S BOLCSODE
Polgardi, Galamb Jézsef utca 1.
telefon: 06 22/ 576-151
e-mail: ovoda@polgardi.hu
OM azonosits:029961

ERTESITES
Ertesitem, hogy oo nevli gyermeke bélcs6dei

elhelyezését jelenleg féréhely hidnya miatt biztositani nem tudom.
Kérelmére lehetdség van arra, ho gy igénye vérolistara kertiljon, tiresedés esetén telefonon értesftjiik.

Amennyiben déntésemmel nem ért egyet, ugy jelen levelem kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
- Polgardi Véros Polgirmesteréhez cimzett, de intézményemnél benytjtandd — illetékmentes

¢észrevételnek van helye.

Polgardi, 20..............coooeei

..........................

Intézményvezetd




4. szdmui melléklet

MUNKALTATOI IGAZOLAS KERESOTEVEKENYSEGROL

(bolcs6dei ellatas igénybevételéhez)

Munkaltatéo adatai:

I IUTKALEALG DYV o nrvvseesesseseeeseeeeesevressesaesosbeesaraessbaeesabbeesbbas s e e b b s aab e e sk e e E e e b e s e b e b e s bbb s et

IVIUIIKAIEALO CIIME  ouvveeseeseeeeess et es e eerestesabesbeesaessesbeestseebeaa b s e eb e e sb e R s e ab e sb e bbb s e e et

IMUNKATEALS tE1ETONSZAIAL +evvtveetreeeieeivterteereeiaesseereessts st st sbe b e e b b s s s b E st a bt

Munkavallalé adatai:

N OV, e+ eeeeseeaareasesise s te e satesas e e s b e e Rt e b e eat e Rb s L E e oAb e E LS L
QAT TIEVE. 1+ vvevvrereeeesssseesersisssenseessassasseseeseeseeseeuseie e e b e s e e s R e e R e b e s e LB SRR
ATLYTA TEVET 11vvovveseesreeceseseossses st bS8
SZULELEST NEIYE 65 TABTE . vureiriiriieterer et

AQGAZONOSIEO JELE:...vevuververeecrereteieiit sttt

Egyéb informacié: (a megfeleld rész toltendd)

Nevezett munkavallalé fizetés nélkiili szabadsagat a munkaltatonal

............... V... i h0........napon megszakitotta, aktiv keresd tevékenységet
folytat.

Nevezett munkavallalét a munkéltaténal.............. 8V, ho... .....naptdl  alkalmazni
fogjuk.

Keltoiriiiiien 3200 hé... o nap

munkaltat6 cégszerli aléfrésa







