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Fertéendréd Kozség Onkormanyzat
KépviselG-testiilete
2023. augusztus 15. napjan megtartott
nyilvanos iilésérdl

késziilt: 2 példanyban



Képvisel6-testiilet
Fert6endréd

JEGYZOKONYV

mely késziilt FertSendréd Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 2023.
augusztus 15-én (kedden) 15.30 6rai kezdettel a Polgarmesteri Hivatalban tartott
nyilvanos iilésérsl.

Jelen vannak: Horvéth Attilané polgarmester
Péanacz Tibor Miklos alpolgarmester
Radler Attila képvisel
Téth Laszlo képvisel6
Dr. Horvéth Timea jegyz6

Az iilés nyilvanos.

Horvath Attilané polgarmester: koszonti a jelenléviket.

Bejelentette, hogy az tilést az SZMSZ szabalyai szerint hivta 6ssze. Megallapitotta, hogy
az iilés hatarozatképes, a megvalasztott 5 f6s testiilet tagjai kéziil az tilés kezdetekor 4
{6 jelen van, 1 mandéatum betoltetlen marad.

Az tilést megnyitotta.

Horvath Attilané polgirmester: bejelentette, hogy az iilés napjaig a képvisel6k kiilon
napirendi inditvanyt nem terjesztettek el6. Amennyiben a meghivén szerepl6
napirendeken kiviil mas napirendi inditvany is van, azt kéri el6terjeszteni.

A képvisel6k részérdl tovabbi napirendi inditvany nem volt.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja a nyilvanos tilés napirendjének elfogadasat a
meghivé szerint.

Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képviselt-testiilet (Iétszama 5 £6, jelen van 4 £6, 1
mandatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas.
Horvath Attilané polgarmester: megéllapitotta, hogy testiilet (étszdma 5 £6, jelen van

4 {6, 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartézkodas nem
volt) a napirendet elfogadta.




A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 69/2023.
(VIIL15) KT. HATAROZATA

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 2023. augusztus
15-én tartott nyilvanos iilés napirendjét az alabbiak szerint fogadja el:

1. Fertendréd Kbozség Onkormanyzat KépviselG-testiiletének 10/2023.

(VIIL16.) 6nkorményzati rendelete a gyermekvédelem helyi

szabalyozasar6l szé6l6  3/2021. (V.18.) o©Onkormanyzati rendelet

modositasarol

Tajékoztatas beruhdzassal kapcsolatban

Fert6endrédi Onkéntes Ttizolt6 Egyesiilet kérelme iigyében dontéshozatal

Jarasvaltas iigyében tajékoztatas

Telekalakitas tigyben tajékoztatas

A FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde vonatkozasaban

SZMSZ jovahagyasa

7. A Fert6endrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bolcs6de vonatkozasaban
szakmai program jovahagyasa

8. A Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de vonatkozasaban a
hazirend jévihagyasa

9. Egyéb napirend

oUW N

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: folyamatos

NAPIRENDEK TARGYALASA

ELSO NAPIREND: Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
10/2023. (VIIL.16.) onkormanyzati rendelete a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol
sz0616 3/2021. (V.18.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

A Képviselok el6tt ismert, hogy a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovodat 2023. szeptember
01-t61 szeretnénk FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcsédként miikddtetni.
A torzskonyvi nyilvantartas moédositasra keriilt, a miikddési engedély kérelem a Gy-M-
S Varmegyei Korméanyhivatalnal folyamatban van.

Az oOnkorményzat intézményi gyermekétkeztetést biztosit az altala fenntartott
Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6dében a Gyvt. 21/A. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint. Az intézményi gyermekétkeztetésért téritési
dijat kell fizetni. Az dnkorményzat a gyermekek napkézbeni gyermekfeliigyeletét a



Gyvt. 42.§ és 42/A. § szerinti bolesédei ellatds forméajaban az altala fenntartott
Fertéendrédi lkva-Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde keretében biztositja a Gyvt. 43/ A.
§-ban foglaltak szerint.

A fentiek alapjan a gyermekvédelmi rendelet moédositasa sziikséges. A Mini Bolcs6dei
téritési dijak az alabbiak szerint keriiltek megallapitasra:

reggeli: 90.-Ft.
tizorai: 65.-Ft.
ebéd: 200.-Ft.
uzsonna: 90.-Ft.

Osszesen: 445.-Ft. + AFA

s s r

Az dnkormanyzati rendelettervezet mellékleteivel egyiitt a képvisel6knek megkiildésre
keriilt. A tervezetet attekintették.

Horvath Attilané polgarmester: Kéri a Képvisel6k hozzaszoélasait.
Képvisel6k részérél tovabbi hozzaszolas nem volt.
Horvéith Attilané polgérmester: javasolja az onkormanyzat gyermekvédelem helyi

szabalyozésarol sz6l6 3/2021. (V.18.) dnkormanyzati rendelet moédositasarol szolo
10/2023. 6nkorményzati rendelettervezet elfogadasat.

Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt megéllapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (1étszdma 5 f6, jelen van 4 £6, 1 mandatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas.
Horvath Attilané polgarmester: : megéllapitotta, hogy testiilet (1étszama 5 £6, jelen van

4 £6,1 mandéatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tart6zkodas nem
volt), javaslatat elfogadta.

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
10/2023.(VIIL.16.) dnkormanyzati rendelete
az 6nkormanyzat gyermekvédelem helyi szabalyozasarol szo6l6 3/2021. (V.18.)
onkormanyzati rendelet médositasarol

MASODIK NAPIREND: Tajékoztatas beruhazassal kapcsolatban



El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: T4jékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy a Vindobona
Feuerbestattung GmbH Bécsi székhelyt vallalkozas megkereste Onkormanyzatunkat,
melyben beruhazést szeretne Fert6endréden megvaldsitani hamvasztot, urnafalat és
kegyeleti emlékparkot szeretne létesiteni.

Panacz Tibor Miklés: alpolgarmester: T4jékoztatja a Képvisels-testiiletet, hogy amikor
tudomaésara jutott a beruhazas, utdna nézett, hogy Magyarorszagon egy cégnek 8 helyen
miikodik hasonlé tevékenysége. Véleménye szerint a lakossag lakosségi forumon
torténd véleményeztetése lenne indokolt.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, hogy kell6 informaciok birtokaban
(foépitész, szakhatosagok elézetes megkeresése) esetén tud a Képvisel-testiilet dontést
hozni, melyhez el6zetes a lakossag véleményét lakossagi forumon kellene meghallgatni.

Horvath Attilané polgarmester: Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt
megallapitotta, hogy a Képvisel6-testiilet (létszdma 5 {6, jelen van 4 {6, 1 mandatum
betdltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazéas

Horvath Attilané polgarmester: megéallapitotta, hogy testiilet (Iétszama 5 6, jelen van
4 16, 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tart6zkodas nem
volt), javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertdendréd  Kozség  Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének 70/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
agy hatarozott, hogy amennyiben kell6 informécio6
rendelkezésre all, Ggy lakossiagi forumon szeretné a
lakossag véleményét kikérni a fertGendrédi hamvaszto,
urnafal és kegyeleti emlékpark létesitésével kapcsolatban.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges

intézkedések megtételére.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal



HARMADIK NAPIREND: Fert6endrédi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet kérelme
ligyében dontéshozatal
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Tajékoztatia a Képvisel6-testiiletet, hogy a
Fert6endrédi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet kérelemmel fordult Onkormanyzatunkhoz,
melyben a 2023-as koltségvetésben elfogadott tamogatas kiutalasat, valamint emelését,
és a tlizoltoszertar villamoshalézatanak fejlesztését kérelmezte.

Horvath Attilané polgarmester: A 2023-as koltségvetésbe 300.000.-Ft. Keriilt
betervezésre, melyet a Képvisel6-testiilet a koltségvetés elfogadasakor elfogadott,
ennek utalésa fel6l intézkedtink.

Javasolja a villamosenergia halézat bévitésénél ajanlat bekérését, az ajanlat
megérkezését kovetben tudna javaslatot tenni a Képvisel6-testiilet részére. A tamogatas
Osszegének emeléséhez kérelmet és indokolast kellene benyujtania a Tizolto
Egyesiiletnek, megjel6lve milyen 6sszegti timogatasra lenne sziiksége.

Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (1étszama 5 f6, jelen van 4 {6, 1 mandéatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas
Horvath Attilané polgérmester: megéallapitotta, hogy testiilet (létszama 5 {6, jelen van

4 f6 , 1 mandatum betdltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartézkodas
nem volt), javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd  Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 71/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

FertGendréd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
agy hatarozott, hogy a 2023 -as évre betervezett és
elfogadott  300.000.-Ft. tamogatas kiutalasa feldl
intézkedik. A tdzoltdszertar villamosenergia hal6zatanak
fejlesztéséhez ajanlat bekérése sziikséges. Tovabbi
tamogatas megallapitasihoz kérelem, indokolas, valamint
a kérelmezett 6sszeg meghatarozasa sziikséges.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges

intézkedések megtételére. A ttizoltoszertar
villamosenergia  halézatanak  bdvitéséhez  ajénlat
bekérésére.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester



Hataridé: azonnal

NEGYEDIK NAPIREND: Jarasvaltas iigyében tajékoztatas
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Tajékoztatia a Képvisel6-testiiletet, hogy
megkeresésére jarasvaltas tigyében, illetve mas kozos hivatalhoz torténé csatlakozas
tigyében hdarom telepiilésr6l érkezett visszajelzés Ivan, Sopronkovesd, valamint
Vitnyéd.

OTODIK NAPIREND. Telekalakitas iigyben tajékoztatas
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Tdjékoztatja a Képvisel 6-testiiletet, hogy a telekalakités
tigyében nem sikertilt megéllapodni a tulajdonosokkal Fert6endréd hrsz: 29, és hrsz:
30., a kisajatitasi eljaras nem vezetett eredményre, Gjabb megallapodas az érintettekkel
nem vezetett eredményre, ezért allasfoglalds tigyében megkereste a Németh Edina
foépitészt. Foépitész Asszony 1t lejegyzést javasolt.

Horvath Attilané polgarmester: A két telek hrsz 29, és hrsz 30 nem elegendé telek
alakitasahoz. Telekméret novelésével tudnak csak a tulajdonosok elérni, hogy kells
méret( telkiik legyen a telekalakitashoz.

Javasolja, hogy az utlejegyzést el kell inditanunk.

Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (létszama 5 £6, jelen van 4 {6, 1 mandatum betdltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas
Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (Iétszama 5 £6, jelen van

4 6 , 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartozkodas
nem volt), javaslatét elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd  Kozség  Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 72/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA



Fertendréd Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiilete
agy hatarozott, hogy a Fert6endréd hrsz: 29, 30
vonatkozasaban tt lejegyzési eljarast kezdeményez.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére.

Felelés: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal

HATODIK NAPIREND: A Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolesGde
vonatkozasiban SZMSZ jovahagyasa
El6terjesztést ismerteti: Csig6 Edina Ovodavezet6, Horvath Attilané polgarmester

Csig6 Edina Ovodavezetd: T4jékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy a 2023. szeptember
01-t61 szeretnénk inditani a”Mini Bolesédét”, melynek a dokumentacioja elkésziilt. Kéri
a Képvisel6-testiiletet a dokumentéci6 jévahagyasara.

Palyazat kifrasra keriilt 1 {6 kisgyermeknevel6 és 1 f6 dajka munkakor betoltésére.
Folyamatosan érkeznek be palyazatok. Mindkét munkakorre jelentkeztek. Hétf6n jar le
a palyézati hatarid6 és szeretne mindenkit meghallgatni.

Panacz Tibor Miklés alpolgarmester: El6fordulhat - e hogy nem kapunk id6ben
m{ikddési engedélyt, hiszen més telepiilés is jart gy, hogy tobb hénap milva tudtak
csak elindulni.

Horvath Attiliné polgarmester: Tajékoztatia a Képvisel6ket, hogy el6zetes

;;;;;

id6ben rendelkezésre 4ll és a miikodési engedélyt is meg fogjuk kapni.

Csigo Edina Ovodavezeté: Tajékoztatia a Képvisel6-testiiletet, hogy a helyettesités
kérdését is meg kell oldani, ezért 2 f6 részére sziikséges a képzés elvégzése, melynek
40.000.-Ft. /képzés az dsszege.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini
Bolcs6de Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatanak elfogadasat.

Javaslatat szavazésra bocsatotta. Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (létszama 5 {6, jelen van 4 £6, 1 mandatum betéltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazds



Horvath Attilané polgarmester: megéllapitotta, hogy testiilet (létszama 5 £6, jelen van
4 £6 , 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartozkodas
nem volt), javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatéat kihirdette az alabbiak szerint:

FertGendréd Kozség  Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének 73/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

Fertendréd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
agy hatarozott, hogy jovahagyja Fertéendrédi Ikva-
Gybngye Ovoda és Mini BolcsGde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére, a dokumentacio alairasara.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal

HETEDIK NAPIREND: A Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de
vonatkozasiban szakmai program jovahagyasa
El6terjesztést ismerteti: Csig6 Edina Ovodavezets, Horvath Attilané polgérmester

Csig6 Edina Ovodavezet6: Tajékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy a 2023. szeptember
01-t61 szeretnénk inditani a”Mini Bolcs6dét”, melynek a dokumentacidja elkésziilt. Kéri
a Képvisel6-testiiletet a dokumentaci6 jovahagyésara.

Horvith Attilané polgarmester: Javasolja, a Fertéendrédi lkva-Gyongye Ovoda és Mini
Bolcséde szakmai programjanak elfogadasat.

Javaslatat szavazasra bocséatotta. Szavazds el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel6-
testiilet (létszama 5 16, jelen van 4 £6, 1 mandétum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Szavazas
Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (1étszama 5 {6, jelen van

4 f6 , 1 mandatum betodltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartdzkodas
nem volt), javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 74/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA



Fert6endréd Kozség Onkorményzata KépviselG-testiilete
agy hatarozott, hogy jovahagyja FertGendrédi Ikva-
Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde szakmai programijat.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére, a dokumentacio alairasara.

FelelGs: Horvath Attilané polgarmester
Hatéaridé: azonnal

NYOLCACIK NAPIREND: A FertGendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde
vonatkozasaban a hazirend jovahagyasa
El6terjesztést ismerteti: Csig6 Edina Ovodavezets, Horvéth Attilané polgarmester

Csigd Edina Ovodavezet6: Téjékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy a 2023. szeptember
01-t6l szeretnénk inditani a”Mini Bolcs6dét”, melynek a dokumentacioja elkésziilt. Kéri
a Képvisel6-testiiletet a dokumentacio jovahagyasara.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini
Bolcs6de hazirendjének elfogadasat.

Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel6-
testiilet (létszama 5 6, jelen van 4 £6, 1 mandatum bettltetlen marad) hatérozatképes.

Szavazas
Horvith Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (létszama 5 6, jelen van

4 £6 , 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartdzkodas
nem volt), javaslatét elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd  Kozség  Onkormanyzata Képviselé-
testiiletének 75/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

FertGendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
ugy hatarozott, hogy jovahagyja Fert6endrédi Ikva-
Gyongye Ovoda és Mini Bélcs6de hazirendjét.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére, a dokumentaci6 alairasara.



FelelGs: Horvath Attilané polgarmester
Hatarid6: azonnal

KILENCEDIK NAPIREND: Egyéb napirend - kozmeghallgatas -
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, hogy a Képvisel6-testiilet részére, hogy
kozmeghallgatast kellene tartani két témaban, oktober elején.

» beruhazas ligyében tajékoztatas (hamvasztot, urnafalat és kegyeleti emlékpark
létesitése)
e vizikdzm allami tulajdonba adasaval kapcsolatos tajékoztatas

Javaslatat szavazésra bocsatotta. Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (1étszdma 5 16, jelen van 4 f6, 1 mandatum betoltetlen marad) hatarozatképes.

Horvath Attilané polgarmester: megéllapitotta, hogy testiilet (Iétszama 5 £6, jelen van
4 £6 , 1 mandatum betdltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartézkodas
nem volt), javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertéendréd  Kozség  Onkormanyzata  Képviseld-
testiiletének 76/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

FertGendréd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
tugy hatarozott, hogy oktober elején szeretne
kozmeghallgatast tartani az alabbi témakrol a lakossag
tajékoztatasa és véleményének kikérése céljabol.

e beruhdzas ligyében tajékoztatas (hamvasztot, urnafalat és
kegyeleti emlékpark létesitése)

e vizikbzmi ingyenes 4llami tulajdonba adasaval
kapcsolatos tajékoztatés

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a lakossag
tajékoztatasaval kapcsolatos intézkedések megtételére.

Felelés: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé:  azonnal
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KILENCEDIK NAPIREND: Egyéb napirend -megbizasi szerz6déshez jovahagyas -
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, hogy a Képvisel6-testiilet hagyja jova a
postai tigyfélkapcsolati tigyintézo feladat ellatasanak helyettesitésére kotott megbizasi
szerz&dést.

Javaslatat szavazasra bocsatotta. Szavazés el6tt megallapitotta, hogy a Képvisel-
testiilet (Iétszama 5 {6, jelen van 4 £6, 1 mandatum betéltetlen marad) hatérozatképes.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy testiilet (Iétszama 5 16, jelen van
4 f6 , 1 mandatum betoltetlen marad) 4 igen szavazattal, (nem szavazat, tartézkodas
nem volt), javaslatét elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd  Kozség anormanyzata Képvisel6-
testiiletének 77/2023. (VIIL15.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete
agy hatarozott, jovahagyja a postai igyfélkapcsolati ligyintézé
feladat ellatasanak helyettesitésére kotott megbizasi szerzddést.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a sziikséges
intézkedések megtételére.

Horvath Attilané polgarmester : bejelentette, hogy a nyilvanos tilésre tobb napirendi
el6terjesztés nincs. Megkoszoni a részvételt. Az tilést 18:00 6rakor bezarta.

VoLll

]ngZO

. =1 e
Horvath Attilané
polgérmester
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Fertéendréd Kozség Polgarmestere
Fert6endréd, Fo. u. 68.

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom Fert6endréd Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
2023. augusztus 15. napjan (kedden) 15.30 6rai kezdettel a Fert6endrédi Polgarmesteri
Hivatalban tartandé nyilvanos testiileti tilésére.

Napirendi pont:
1. Fertendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 10/2023.

FertGendréd, 2023. augusztus 08. Vg

(VIIL16.) onkormanyzati rendelete a gyermekvédelem helyi
szabalyozasar6l sz6l6 3/2021. (V.18.) onkormanyzati rendelet
modositasarol

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Tajékoztatis beruhazassal kapcsolatban

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

FertGendrédi Onkéntes Tiizolté6 Egyesiilet kérelme iigyében
dontéshozatal

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attildné polgarmester

Jarasvaltas iigyében tajékoztatas

Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgérmester

Telekalakitas iigyben tajékoztatas

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

A Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de vonatkozasaban
SZMSZ jovahagyasa

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

A FertGendrédi Tkva-Gyongye Ovoda és Mini BélcsGde vonatkozasaban
szakmai program jovahagyasa

El6terjesztést ismerteti: Csigé Edina Ovodavezets, Horvath Attilané
polgarmester

A FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boles6de vonatkozasaban a
hazirend jévahagyasa

El6terjesztést ismerteti: Csigé Edina Ovodavezets, Horvath Attilané
polgérmester

Egyéb napirend

El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

=%

Horvath Attilané

polgarmester



Fert6endréd Kozség Onkorményzata

Képvisel6-testiilete

JELENLETI [V

mely késziilt Fert6endréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2023.augusztus 15-én (kedden) 15.30 6rai kezdettel a Fertéendrédi Polgarmesteri
Hivatalban tartott nyilvanos testiileti iilésrél.

Jelen vannak:
Polgarmester: Horvath Attilané . <k0 vodds Hle 1L
Alpolgérmester ~ Panécz Tibor Miklées .- ek () VOO

Képvisel6k Pogétsa Laszl6 J6zsefné nem betdltott mandatum

Réadler Attila @ //£ . ‘M(’ ..............
<i2§4)4 2SN
To6th Laszlo VA

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

Alland¢ tanacskozési joggal részt vevé jegyzé

Dr. Horvéath Timea

Napirendhez meghivottak:

Csig6 Edina Ovodavezets — ........[.«) oK. tela



Fertéendréd Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete
10/2023. (VIIL.16.) 6nkormanyzati rendelete
a gyermekvédelem helyi szabalyozasarol sz616 3/2021. (V.18.) 6nkormanyzati
rendelet modositasarol

Fert6endréd Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés a.) pontjdban meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011 évi CLXXXIX. torvény 13.§
8. pontjaban meghatarozott feladatkoérében eljarva, a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 29.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezdket rendeli el:

1. § A gyermekvédelem helyi szabalyozasarél szolé 3/2021. (V.18.)
onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: R.) 5.§. (1) bekezdéshelyébe a
kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(1) Az Onkorményzat intézményi gyermekétkeztetést biztosit az altala
fenntartott Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcsédében a
Gyvt. 21/A. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint. Az
intézményi gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni az e rendelet 8. §-
a szerint.”

2. § A gyermekvédelem helyi szabalyozasardl szold 3/2021. (V.18.)
Onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: R.) 7.§. helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1¢p:

»Az Onkormanyzat a gyermekek napkdzbeni gyermekfeliigyeletét a Gyvt.
42.§ és 42/A. § szerinti bolesddei ellatas formajaban az altala fenntartott
Fert6endrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bslcsdde keretében biztositja a
Gyvt 43/A. §-ban foglaltak szerint."

3. § A gyermekvédelem helyi szabalyozasardl szdélo 3/2021. (V.18.)
onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: R.) 8.§. (4) bekezdés helyébe a
kovetkezo rendelkezés 1€p:

(4) Az intézményi gyermekétkeztetés intézményi téritési dijait ezen
rendelet 1. melléklete és 2. melléklete tartalmazza.



4. § A gyermekvédelem helyi szabalyozasardl szolo 3/2021. (V.18.)
onkormanyzati rendelet kiegésziil 2. melléklettel, mely jelen rendelet 1.
mellékletét képezi.

5.§ Ez a rendelet 2023. szeptember 01.napjan 1ép hatalyba.

Ho walde Aslo W\
Horvéth Attilané rvdth Timea
polgarmester jegyzo
A kihirdetés napja:

2023. augusztus _16.

Dr. Harvath Tidea
jegyz



1. melléklet a 10/2023.(VIIL.16.) 6nkormanyzati rendelethez

A 3/2021. (VIIL.16.) dnkorményzati rendelet 8.§. (4) bekezdésében meghatarozott Mini

r o rgr

reggeli: 90.-Ft.

tiz6rai: 65.-Ft.
ebéd: 200.-Ft.
uzsonna: 90.-Ft.

Osszesen: 445.-Ft. + AFA

rorer
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Fertéendrédi Ikva-Gysngye Ovoda és Mini Boleséde
9442 Fertéendréd, Fo utca 6.

MINI BOLCSODE
SZAKMAI PROGRAM

Készitette: Csigd Edina
ovodavezetd

Hatalyba 1épés idépontja: 2023.09.01.
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"A gyermek a legtokéletesebb teremtmény, mert egyediil 6 tudja
megalkotni sajat egyéniségét. A gyermek lelke lagy viaszhoz vagy
fehér papirhoz hasonld, ahova magénak a gyermeknek kell belevésni a

képzeteket."/Maria Montessori/

1. BEVEZETES

Mini bolcs6dénk 2023-ban alakult meg a Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovodaval egységes

intézményként. Neveli és gondozza a gyermekeket kivalo szakemberek kozods

egylittmikddésével.

Célunk, hogy dolgozdink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzék nevelési-gondozasi

tevekenységiiket a modszertani iranyelvek, a gyermekvédelmi térvény alkalmazasaval.

Fontos, hogy j6 mindségli munkat végezzenek a gyermekek és sziilok altalanos

megelégedettségére.

Fontosnak tartjuk a szakmai tudas gyarapitdsat, hogy minél magasabb szintlii nevelést-

gondozast tudjunk biztositani.

Tovabbi célunk az eddigi szakmai szinvonal megtartésa, magasabb szintre emelése, valamint a

gyermekek egészséges fejlodésének elosegitése.

Kivanom, hogy ez a kozos munka, erlsitsen meg mindenkit nevelési és gondozasi
hitvallasaban, hogy a jévében is egyiitt dolgozhassunk a gyermekekért, és formalhassuk a

bolesdde arculatat.

Fé feladatunk a Szakmai Program megvaldsitasa. mely elkészitése soran figyelembe vettiik a

gyermekek és a sziilok igényeit.

4
Csigo Edina

Ovodavezett
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

Fenntart6 neve: Fertéendréd Kozség Onkorményzata

Fenntarto cime: 9442 Fertoendréd, Fé utca 68,

Intézmény neve: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde
Szekhelye: 9442 Fertoendréd, Fo utca 6.

Intézmeény telephelye: Mini Bolcsode

Telephely cime: 9442 Fertoendréd, Fé utca 16.

Telefon: 06 99/544-003

Honlap: www.fertoendredovoda.hu

Alapito okirat szama: 442/487-2/2023

Alapito okirat szerinti funkcidja: mini béolesédei ellatas

Kormmanyzati funkciok szerinti megjelolése:

e 104031 Gyermekek bilesodében és mini bolesédében torténd ellatasa
® 104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében

® 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat biztosité

intézményben.

A program érvényessége: 2023 szeptember 1-t6l visszavonasi
prog g
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3. KULDETESNYILATKOZAT

Intézményiink kiildetése a torvényi el6irasok és a helyi igények szerinti szinvonalas szakmai

szolgaltatas biztositasa.

A bolcséde harmonikus és egészséges életterének kialakitasa, kisgyermekek egyéni nevelése,

gondozasa.
A sziil6kkel a bizalmon alapul, segitd partneri kapesolat kialakitasa.

A bolesédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szol gdlja a gyermek
fejlodését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és szildi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzi.

A sziil6 joga, hogy:

* megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
e megismerhesse a gyermekcsoportok életét;

* megismerje a nevelési-gondozasi elveket;

* tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevelstél;

* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mikddésével kapcsolatban;

¢ megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilé kotelessége, hogy:

* a gyermeke ellatasdban  kozremiikodé  személyekkel és  intézményekkel
egy{ittmiikddjon,
e afizetendd étkezési téritési dijat iddben rendezze,

¢ azintézmény hazirendjét betartsa.
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A gyermek joga, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

o sériilés, tartés betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatisban részesiiljon,;

* afejlddésére drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

» emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal - fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal —, az elhanyagoléssal szemben védelemben részesiiljon;

* a hatrényos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozasban

részesiljon.

Hitvalldsunk

Biztonsagérzetet nyujto, érzelem gazdag kornyezet kialakitdsa, melyben a gyermek sajat
képességei szerint fejlédhet, megizlelheti az 6nfeledt aktiv jaték Sromét, mely képessé teszi a
késobbi élet sordn a kreativ tovabb fejlédésre, élmény és fantazia vilaga gazdagodhat, és

kialakulhat az esztétikum iranti érzékenysége.

A bolesddei nevelésben nagyon fontos a személyre sz616 bandsméd, mely a gyermekek egyéni
sajatossagahoz és igényeihez igazodo nevelést gondozast jelenti. Ebben a folyamatban nincs
kiindul6 és elérendd fejletiségi szint, hiszen a bélesddei felvételnek sincsenek tanult fejlettségi

kritériumai (pl.: nem kell tudni 6néll6an enni, szobatisztanak lenni, beszéni stb.).

Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekb6l a kériil éleld vildgra nyitott,

¢rdek18d6, fogékony, 6nélléan gondolkodni tudé emberek valjanak.

Ezen tulajdonsigok megszerzése kozben sajatithatjak el a tarsadalmi egyiittélés alapvet6
szabélyait, mely a késObbiekben segiti a tarsadalomba valé beilleszkedésiiket. Ebben az

¢letkorban ezt csak az egyéni fejlodési iitemiikhoz igazodé fejlesztéssel lehet elémi.
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4. HELYZETELEMZES

A Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Béleséde mini bolcsddéje 2023 szeptember

01-én nyitja meg kapuit egy mini bélcsédei csoporttal, mint 6voddba integralt intézmény.

Hosszu évek ota igényként meriilt fel telepiilésiinkon a 2 és 3 év kézotti gyermekek napkozbeni
ellatasa. Bolcséde intézmény csak a kormnyez6 telepiiléseken miiksdott, de a fertéendrédi 3 év
alatti gyermekek ellatasat csak korlatozott szamban tudték kielégiteni. A torvény szerint Mini
bélcsddében legfeljebb 7 gyermek nevelhet, gondozhaté. Ha a mini bélcsédében valamennyi

gyermek betdltotte a 2. életévét, abban az esetben a csoport 1étszama 8 f6 lehet.

A gyermek mini bélcs6débe torténé felvételét a sziild hozzajarulasaval a korzeti véddnd, a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatésag is
kezdeményezheti. Ha a bolcsédei nevelési év kdzben a gyermek veszélyeztetettsége miatt keriil
sor a gyermek felvételére, akkor a rendeletben meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a

bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel talléphetd.

Ha sajatos nevelési igényii gyermeket is ellatanak, akkor a csoport létszdma legfeljebb 5 6
lehet. Ha a nevelési év kozben deriil ki egy gyermekrél, hogy sajatos nevelési igényii, akkor a
jogszabalyban megengedett csoport Iétszdm a nevelési év végéig egy fovel talléphets. Ha 2

vagy 3 sajatos nevelési igényi gyermeket latnak el, akkor a csoportlétszam legfeljebb 3 £5 lehet.

Mini bolcsddénk, falusi kornyezetben, kiilon lekeritett udvarrésszel, a telepiilés kozepén
helyezkedik el. Intézményiink baratsagos, vilagos termekkel, 6ltdzovel, gyermek és felndit

mosdodval, talal6é konyhaval rendelkezik.

Gondozott udvarunkban esztétikus kiiltéri jatékok talalhatok. Termiink jol felszerelt, hiien
tiikrdzi egyéni arculatunkat, mind a jatékok, mind a szakmai felszereltség terén. Intézményiink
nagy hangsulyt fektet az érzelmi biztonsigot nyujt6, szeretetteljes légkérre, a gyermekek

esztétikus kdrnyezetben torténd fogadasara.

Az elldtando célcsoport, teriilet

Bélestdénkben 20 hetes kortdl fogadjuk a gyermekeket. Ellatjuk azoknak a kisgyermekeknek
a nappali felligyeletét, gondozdsat, nevelését, foglalkoztatasat, akinek sziilei, tdrvényes
képviseléi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit

ellatés és a gyermeknevelési timogatés folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci

7
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részvételt elbsegitd programban, képzésben valé részvételilk, nappali rendszeri iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felsGoktatasi
intézményben nappali képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napk6zbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatasok

idétartamaban a sziild, térvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodunk. (Gyvt. 41 (1))

A bolcsddei felvétel sordn elényben kell részesiteni

* haa gyermek sziiléje, mas torvényes képviseltje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban &ll,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e a harom vagy t6bb gyermeket nevel6 csaladban él6 gyermeket,

* az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

e a védelembe vett gyermeket.

A gyermekek felvételének rendje

A felvétel iranti igény beadasanak modjat, hataridejét és rendjét minden évben kdzzé tessziik
az intézmény honlapjan /www fertoendredovoda.hu/

A bolcsddei jelentkezés a kovetkezd nevelési évre vonatkozoan minden évben aprilis utolso

hetében 0sszintézményi szinten zajlik.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételének kérelme dnkéntes, a gyermek sziiléje, torvényes
képviseldje autoném dontése alapjan, a honlaprol is letdlthetd Bolcsédei felvételi kérelem

intézményvezetdnek 161ténd leaddsaval vagy e-mailben vald eljuttatasaval torténik.

A gyermek bolcsddei felvételét a sziild hozzajarulasaval kérheti a védéné, csaladgondozd,
haziorvos, gydmhatosag, stb..

A nevelési év kozben jelentkezok e-mailben. vagy személyesen minden honap elsé hétféjén
13.00-16.00-ig, valamint az intézményvezeténél elézetes telefonon torténd bejelentkezés

alapjan tudjak gyermekiik bolcsodei felvételét kérni a Jelentkezési lap beadaséaval.
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A bdlcsédei felvételrdl az intézményvezetd dont. Ha boles6dei jelentkezés soran, a bslesédébe
jelentkez6 gyermekek szdma meghaladja a felvehetdk szamat, az intézményvezetd elutasithatja
a felvételi kérelmet, vagy ugynevezett ,,varolistara” keriilnek, ami azt jelenti, hogy az év

folyaman kimaradt fér6helyekre bekeriilhetnek.
A vardlista aktualizalasa folyamatosan torténik.

A felvétel elutasitisaval szemben fellebbezésre van lehetéség, amit a sziil6 az intézményvezetd

felé tehet meg, a kézhezvételtél szamitott 15 napon beliil.

A kisgyermekek 3 éves korukig, vagy a 3. életév betsltését kovetd augusztus 31-ig maradnak a
bélcsdédeben. Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek a harmadik életévét
betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre

bolesddében gondozhatd negyedik életévének betsltését kvetd augusztus 31-ig.

A Fertéendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bélcséde szakmai vezetése megfogalmazott egy
elbiralasi szempontsort annak érdekében, hogy Fertéendréd Onkorményzata megnyugtatéan és
egységesen értelmezve tudja biztositani az intézménybe jelentkezd bolcsédés korosztily

elhelyezését. A szempontsor a gyermekvédelmi térvényben foglaltakkal van 6sszhangban.

A gyermek bolcsodei felvételekor az ellatisban részesiilé gyermek sziiloje (torvényes
képviseldje) valamint a Fertdendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bolesde vezetSje, a
napkdzbeni ellatasat biztositd intézmény képviselojeként, irdsos megallapodast kot (1. szamu

melléklet).

Fizetendé dijak

Etkezés

Fizetni az étkezés igénybevételéért sziikséges.
Az alabbi feltételekkel rendelkezé sziiloknek ingyenesen étkezhet gyermeke az intézményben:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

9



FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE GVODA ES MINI BOLCSGDE SZAKMAI PROGRAM OM: 202647

* tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

¢ olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

* olyan csalidban €él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fSre jutd havi
jovedelem &sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
Jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy

» nevelésbe vették. (Gyvt. 21/B § 1. bekezdés a) pont és alpontjai)

Gondozas

A mini bdlcsédében gondozasi dijat nem kell fizetni. A gondozasi dij 0, azaz nulla forint.

5. HUMAN EROFORRAS

A szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998 (IV.30.) NM rendelet
a létszamminimumra vonatkoz6 1. sz. melléklete rendelkezik arrol, hogy a fenntarténak a

bolcséde szamara milyen szakmai létszamot kell biztositania.

Bélcstdel dolgozok:

e egyseges ovoda- mini bolcséde intézményvezetdje 16
e kisgyermeknevel (aki szakmai felelds is egyben) 1 £
e bdlcsédei dajka 1 £6.

A szakdolgozdk szakmai tovabbképzéseken, illetve belsé tovabbképzéseken is rendszeresen
részt vesznek. Fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikalt kisgyermeknevelSk
neveljék- gondozzak a rank bizott gyermekeket. Az itt szerzett tapasztalatokat és Stleteket a
bles6dénk  kisgyermeknevelSi egymassal megosztjak. mindennapos neveléi. gondozoi

teveékenységiikben tudjdk hasznositani.

A védoénd havonta latogatja a b6lcsddét.
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A kisgyermekneveld, mint modell

A ] kisgyermeknevelé szeret aprélékos gonddal dolgozni, élvezi, hogy munkija nyoman
fejlédés fakad, és dromet szerez neki a fejlédés megfigyelése. Oromét leli a gondoskodasban

és annak eredményében.

Nem sziikséglete, hogy minduntalan beavatkozzék abba, ami torténik, hanem van tiirelme varni,
megfigyelni, de ha sziikség van a beavatkozisra, azt koriiltekintden, tapintatosan teszi.
Rendelkezik a figyelem 6sszpontositisanak és megosztasénak képességével, j6 hallasi és latasi
emlékezettel, attekintdképesség és megfeleld munkaszervezési adottsagokkal, hogy a varatlan

feladatokat be tudja illeszteni a munka menetébe. Kiegyensulyozott, nyugodt,

biztonsagos a testmozgasa. Mozdulatai lagyak, puhdk és finomak. A kisgyermeknevelé minden

tette értékhordozo és értékkdzvetitd.

Bolcs6dés korban is a példa, a minta a leghatédsosabb neveléerdk egyike. Ebben az életkorban
kiilondsen meghatdrozé a nevelo-gondozé személyisége, hiszen a gyermek teljesen
kritikatlanul, valogatas nélkiil utanoz, kizdrolag a szeretet és érzelmileg legkdzelebb allo felnétt

kedvéért.

A kisgyermekneveld biztonsagot és harméniat sugérzo egyénisége, feltétleniil hatni fog a
gyermeki személyiség fejlddésére. Napkszben helyettesitenie kell az anyat, a biztonsagérzetet,
oleléssel, simogatéssal és szeretgetéssel kell biztositania. El kell fogadnia, hogy nemcsak &
iranyithatja a gyermeket, hanem a gyermek is hat ra. Kapcsolatuk aktiv és kolcsénds. Ez a
nevel6i magatartas feltételezi az 6nallosag, a rugalmassag, a dontési- és helyzetfelismerd

képesseg meglétét.

A kisgyermeknevelonk f6 feladata

Ez a hivatés a csalddok segitésér6l, a gyermekekrél valé gondoskodasrol, elfogadisrol,
tiirelemrdl, toleranciardl sz616. Nagyon fontos a rendszerszemléletii megkozelités a mindennapi
munkankban.

Az elsddleges motivacios cél — a masikrol vald gondoskodas, odafigyelés, torodés, érzelmi

tamogatas nyujtasa a vellink kapcsolatban alloknak.
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A {6 hangsuly a mintanyujtdson van, amely a kommunikécié és metakommunikaci6, valamint

a személyes példamutatas eszkozeivel valdsul meg.

Legfontosabb feladatunk a gyermekek sziikségleteinek és érzéseik jogossaganak elismerése, a

gyermek érzelmi allapotanak tamogatasa, helyes szokdsok kialakitasanak segitése.

Céljuk a bolcsddei csoportban megteremteni a gyermekek szaméra az érzelmi biztonsagot,

otthonosségot, szeretetteljes neveldi légkort.

Mindezeket a bolcsodei nevelés alapelvei, feladatai, f6bb helyzetei, sajatos feltételei, a csaladok
tamogatasanak modszerei €s lehetdségei, az ellatas kapcsolatrendszerével kapcsolatos eldirasok

betartasaval szeretnénk biztositani.

A kisgyermeknevelé munkaja sordn szorosan egyiittmiikodik a bdlesédei dajkaval, akinek
megfelelé szintdl folyamatos tajékoztatds utdn tudnia kell milyen célok érdekében, hogyan
kivanjék a kisgyermekneveldk a gyermekesoportok nevelését és gondozasat megvalositani, és

ennek megfeleléen 6 miképpen jaruljon hozza a nevelés-gondozas eredményességéhez.

A dajka akkor tudja eredményesen segiteni a munkat, ha latja helyét, szerepét a bolcsdde
egészeben. Olyan empatikus képességgel kell rendelkeznie, amely alkalmassa teszi 6t arra,
hogy megfeleld, segité tarsa legyenek a kisgyermekneveloknek a gyermeki személyiség
kibontakoztatasaban, szilkség esetén tudja a kisgyermeknevelét helyettesiteni a

gyermekcsoportban, udvaron.

6. DOLOGI-TARGYI FELTETELEK

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet a jogszabalyi és szakmai el8irasok, a csoportokba
Jar6 kisgyermekek Iétszdma, életkora, igényei alapjan gy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos

legyen és a bolcsédei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

Dologi-targyi feltételek jonak mondhatok.
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Gyermekdltiézé, dtado helyiség

A gyermekoltoz6 a gyermekbejérat elGterébol nyilik, a fiirdészobahoz és a gyermekszobakhoz

ajtokkal kapcsolodik.

Felszereltsége megfelel a gyermekek oltoztetési igényeinek. Jellel ellatott bdlcsddei

olt6z6szekrényeket biztositunk.

Filirddszoba

A gyermekoltéz6hoz és a csoportszobakhoz kozvetleniil kapcsolddik a gyermek fiirddszoba.

A gyermekek gondozasat €s 6nallosodasat segitd berendezési targyak, eszkdzok a gyermekek
méretéhez és fejlettségéhez lettek kialakitva, ugy, hogy bolcsddéseink kényelmesen

elsajatithassak a fiird6szoba helyes hasznalatat.

Gyermekszoba

A gyermekszobdk kdzvetleniil kapcsolédnak a flirddszobahoz, a gyermekolitozokhoz-

A gyermekszobat ugy rendezzilk be, hogy a kicsik egészséges fejlédése biztositva legyen,
mozgas és jatékigényiik kielégitést nyerhessen, kedviikre jatszhassanak tarsaikkal és

kisgyermeknevel6jiikkel. Eloirt alapteriilete, a 3m*/f6 biztositott.
Butorzata, berendezése — felszerelése jo. Jatszosarkok, pihengsarkok kialakitasa megoldott.

A jatékkészlet kialakitasa az egészségligyi és pedagbgiai szempontokat figyelembevételével

torténik.

Egészségiigvi szempontok:

e Konnyen tisztithatd. fertétlenithetd legyen.

¢ Balesetet ne okozzon — ne legyen torott, ne legyen kdnnyen térhetd. ne essen szét
darabjaira, ¢€les sarkai ne legyenek, ne logjon hosszi zsin6ron, ne legyen til nehéz.

e Csecsemd és tipegd korban ne legyen olyan kisméretii, hogy orrba, fiilbe, garatba

kertilhessen!
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Pedagégiai szempontok:

¢ Minden tevékenységforméhoz legyenek megfelelé jatékszerek (manipulicid,
konstruélas, utdnzo-, szerepjaték, mozgasfejleszté jaték, stb.).

® A jatek szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdekl6dését.

o Tobb fajta lehetdségre lehessen felhaszndlni.

e Legyenck mas nemzetek szokasait tikkr6z0 jatékok.

» Jatekvalasztasnal legyen szempont a nemek koézotti egyenl6ség elvének betartésa (a

kislanyoknak is legyen auté, a fitknak is baba).

¢ Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.

Elhelyezése:
e Nyitott jatékpolcon, 4llandd helyen, gyermekek szamdra elérheté magassagban.
e Taroldedényekben (vodrokben, kosarakban, dobozban, talakban).

e Kisgyermeknevelok altal elérhets polcon (feliigyeletet igényld jatékok).

Az alapjatékokon belill természetesen mas és mas a csecsemdkori-, a tipegd kord- és a
nagycsoportos gyermekek jatékigénye. A jatékok kivalasztisanal a gyermekek életkori
sajatossagait maximélisan figyelembe vessziik, a jatékeszkozoket megfeleld mindségben,

mennyiségben biztosijuk.

Jdtszokert

A bolcsédei ellatasunk fontos helyszine a jatszékert, a gyermekek mozgasigényének

kielégitése, a szabad levegdn valo tartézkodas biztositdsa céljabol.

A bolcsddénk jatszokertje gyermekkdzponti szemléletet tikkroz. A boélcs6dés koru gyermek
apro termetéhez 1116 felszerelést (rogzitett és mobil kerti, ill. nagymozgas fejleszi6 jatékok), és

a futkarozashoz sok szabad teret talal. A beépitett jatékeszk6z0k biztonsaggal hasznalhatok.

Kertiink flives teriilete idealis a futkosashoz, az ugralashoz, az il6 jatékhoz. homokozashoz

egyarant. Napvitorla nyujt védelmet a tiiz6 nap melege ellen.
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Nydron kiilonosen sok id6t toltenek a rank bizott gyermekek a szabadban. A kertben
tartozkodas a szobai jiték egyformasagit megszakitja, valtozatossagot, viddmsagot jelent.
Teélen (bar lényegesen kevesebb idét lehet a szabadban télteni) is vidam gyermekekt6] hangos

a kert. Lehet a friss hoban szaladgalni, szdnkézni, havat lapétolgatni a kisvédrokbe.

7. AZ ELLATAS CELJA, ALAPELVEI, FELADATAI, FOBB HELYZETEI

Bélcsddei nevelésiink-gondozdsunk

Bolcs6dénk a szakmai programja $sszeallitasaban alap dokumentumként tekintette a , 4
bolcsidei nevelés- gondozds orszdgos alapprogramjit” mint a szakmai szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentumat, valamint igazodott a csaladok igényeihez és a fenntart6
elvarasaihoz. A bolcsédei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kdzvetett moédon a
kisgyermeket neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre
tekint, melynek értelmében nem csak a kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész

csalad tAmogatasat célozza meg.

Bdlcsddei nevelésiink célja

Célunk:

A kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik 6ket abban,
hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kdmyezetiikben,
sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozésaihoz. A bélcsédei nevelésiink mindezt olyan
szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének

tiszteletét.

A kora intervencio szemléletének széles korli értelmezésével Osszhangban minden

kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevenciés tevékenység.
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A bolcsédei csaladbarat ellatast nydjtd  intézményként hozzdjarulunk a csaladok

¢letmindségének javitasdhoz, a sziilék munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A csaladi nevelést segitve, a gyermekek napkézbeni ellatasdnak keretében a gyermek fizikai-
€s érzelmi biztonsdgénak megteremtésével, odafordulé szeretettel, elfogadassal, a gyermek
kompetencidjanak  figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetéség  biztositdsaval,

viselkedési mintak nyujtasaval segiteni a harmonikus fejlédést.

8.1. A BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A rendszerszemlélet lényege, olyan egységes latasmod alkalmazasa, amely a csaladot, mint
egészet tekinti kiindulé pontnak. A csalddban zajlé eseményeket a kisgyermek visszatiikrézi,
ezaltal képet kaphatunk a csalad erésségeirdl és gyengeségeirél. A kisgyermeknevelé az

er0sségek hangsiilyozasaval segitséget nytjthat a csaladoknak.

A koragyermekkori intervencios szemiélet befogaddsa

Minden olyan tevékenység, amely a kisgyermek sajatos sziikségleteit szolgalja. A bdlcs6de
funkciojat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencidé szemléletének
alkalmazdsara. A kisgyermeknevel§ feladata az estlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaradasok,

megtorpanasok felismerése és jelzése,

A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése elsddlegesen a csalad joga és kotelessége. A csaldd az elsddleges
szocializdcios szintér a gyermek életében. A bolcséde a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait
¢s szokasait tiszteletben tartva és azokat erésitve. segitve vesz részt a gyermekek nevelésében.
Ezért is fontos, hogy a sziilok kiilsnbozé szinteken be tudjanak kapesolddni a bsleséde életébe.
A fokozatos beszoktatas alatt a sziil betekintést kap a gyermekcsoport életébe. A gyermek
otthoni napirendje €s a b6lcs6dés napirendje 6sszehangolasa segiti a kisgyermekek kézdsségbe
valo beilleszkedését. A kisgyermekneveldk a sziilokkel egyiittmiksdve segitik a gyermekek

onallosodasi folyamatait, helyes szokasok kialakitasat.
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A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlédd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
bolcsddei nevelés a gyermeki személyiségének teljes kibontakozasat, a személyes, szocialis és
kognitiv kompetencidinak fejlédését segiti az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.
A nevelés soran figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallési, nyelvi, nemi, valamint

fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozoségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozé szerepe

A gyermekekkel foglalkozo felndttek személyisége minden korosztalynal fontos igy a
bolcsédés  kori gyermekeknél is meghatarozo szerepe van a kisgyermekneveldk
személyiségének.

A kisgyermeknevel6i feladatok szinvonalas megvalositaséra megfeleld  szakmai
kompetenciaval és identitassal, kell6 6nismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird
szakember képes. Intézményiinkben ezért a kisgyermeknevelSk folyamatosan fejlesztik

szakmai tudasukat.

A biztonsdg és a stabilitds megteremtése

A szillovel 161t€nd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egyiittmikddést helyezi el6térbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevels és a
gyermek kozott az érzelmi kotédés kialakuldsat, ezzel a gyengéd atmenetet, az 1) kémyezethez
valo alkalmazkodast. A sziilével torténd fokozatos beszoktatas folyamata sordn a
kisgyermeknevel$ tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a szilld részére informaciot nyudjt a

bilcsddei nevelés tartalmarol és a kisgyermekfejlédés sajatossagairol.

A kisgyermeknevel6 a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével

mintat jelent a csalddok és a gyermekek szdmara egyarant.
A gyermek biztonsdgérzete miatt fontos a személyi és targyi kornyezet allandésaga.

A napirend folyamatossigdbdl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébodl, allandd
ismétlodésébsl  adodoéan  tajékozodasi lehetséget.  stabilitast.  kiszamithatésagot

eredményeznek a napi események soraban a gyermek szdmara.

Védjiik a gyermekeket a fizikai és pszichikai erészak minden forméjatdl.
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Fokozatossdg megvalésitdsa

A fokozatossag elvének a bolcsdde minden teriiletén érvényesiilnie kell.

A kisgyermek 1ij helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatasa segiti 6t a véltozasok kdnnyebb

elfogadasaban, el6segiti a szokéasok kialakulasat,

Egyéni bdndsmdéd érvényesitése

A kisgyermek fejlodésehez alapvetd feltétel, hogy a kisgyermeknevelé elfogadd, empatikus,

hiteles nevel6 legyen.

A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek egyéni fejlédésének iitemét, adott
fizikai és pszichés allapotat. Nem szabad szem eldl téveszteni nemzetiségi/etnikai, kulturalis és

vallasi hovatartozasat. A fejlodés iitemét, mindig a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

A bolcsddébe jaré kisgyermekeknek egyéni sziikségletiikhdz igazodva kell részesiilniiik

érzelmi biztonsagot nyujtd egyéni gondoskodasban.

Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim
helyzetei. A nevelés és a gondozas egységet alkot. Minden gondozasi miivelet kézben nevelés
is torténik.

A magas szinvonalu gondozis, elSsegiti a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasat és a

nevelési feladatok megvaldsuldsénak egyik kiemelt szintere

A gyermeki kompetenciakésztetés timogatésa
A gyermek els6 éveiben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért

tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bslesédei nevelésben.

A kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil jut
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz. Biztositani kell szamara, hogy atélhesse a
spontan tanulas 6rémét. Inger gazdag kornyezet kialakitasaval fenn tudjuk tartani kivancsisagat
pozitiv visszajelzésekkel segiteni tudjuk 6nallé kezdeményezéseit. fgy teremtiink biztos

alapokat az egész életen at tartd tanulas folyamatahoz.
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8.2. ABOLCSODEI NEVELESUNK FELADATAI

A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A bolesbdénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriilé elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek

megismerése, tamogatéasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

A csaladi €s bolcsédei nevelés 6sszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kozotti egyenrang,
konstruktiv, k&lcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a
kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziild ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni
tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a
gyermek ismeretén alapulé differencidlt, egyéni bandsmod  kialakitisdban. A
kisgyermekneveldink, mint szakemberek, szaktuddsukra, tapasztalataikra épitve, a sziilok
igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, moédszereket. A sziild akkor tudja a gyermekét nyugodtan a bolcsédében hagyni és
végezni napi tevékenységét, ha azt latja, gyermeke jol érzi magat, szeret kozdsségbe jarni és a
kozosség is elfogadja, szereti 6t. A bolecsdde dolgozoi térekednek arra, hogy a hozzénk jaré
csaladok biztonsagban tudhassék gyermekeiket. A sziilok bizalommal forduljanak a bolesodei
szakemberekhez, kérdéseikre adekvat vélaszokat kapjanak, bizonytalansiguk esetén

megerdsitésben, tAmogatasban részesiiljenek.

Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozdsa

A szakembereink feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kévetése, dokumentildsa.
tamogatéasa, a harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos

kérnyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazodo napirend biztositasaval, az életkornak megfelel valtozatos és egészséges taplalkozast,
ajaték, a mozgas, a szabad levegdn valé aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
életmod. az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd kulturhigiénés szokasok
kialakitasara.

A prevencids feladatok megvalositasaba szilikség esetén specialis szakembereket is bevonunk:
gyermekorvos, gyogypedagogus, logopédus, pszicholdgus, fogszakorvos stb.
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Az érzelmi és tdrsas kompetencidk fejlesztése

A biztonsigot nyujté nevel6i magatartasunk magaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetdségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valé Gsztonzést, a pozitiv és biztatd
iizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvardsok és hatirok megfogalmazasat. A
kisgyermekek bolcs6dénkbe keriilése t6bb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empétia
gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak

fejlesztéséhez.
Toreksziink az egytittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok iranti nyitottsag megdrzésére.

A kisgyermeknevelGink feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kémyezet biztositasa, a kommunikacids kedv felkeltése és
fenntartasa a bolcsédei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,

mesék kozvetitésével.

A megismerési folyamatok fejliédésének segitése

A kisgyermek érdeklodésének erGsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetbségeinek megteremtése a kisgyermeknevelénk aktiv részvételével és a megfeleld

komyezet kialakitasaval torténik.

A bdlcsbdei nevelésiink-gondozasunk minden helyzetében a kisgyermeknevel6 ismeretet nyujt,
segiti a tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodé kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nydjtasa, az onallo prébalkozas és a kreativitas
tamogatdsa. Az 6nallo vélasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 6szténzd

nevel6i magatartas.
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8.3. ABOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szamadra élményt nyujté, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsanak moédszertani alapja az egyéni banasmdd érvényesitése, a gyermek pozitiv

Onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Tanulds

A teljesitményelvarashoz kotott, eréltetett ismeretgyarapitasnak a bolesédénkben nincs helye.
A bdlcsédei neveléstink teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtdgabban értelmezziik. Tanulas,
minden olyan tapasztalat-, illetve informécioszerzési folyamat, amely tartés valtozast idéz el
a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint elésegiti, hogy a gyermek megismerje
6nmagat €s kdrnyezetét. A tanulas a gyermek korabdl és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe

agyazottan torténik.

A tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivincsisdg, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas €s a jaték, a felnottel
és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulds formai az utanzas, a
spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobdl szarmazé
ismeretszerzes €s szokaskialakitds. Minden gyermek egy Onallé egyéniség igy a tanulasi
folyamatok is minden kisgyermeknél egyéni iitemben zajlanak. A kisgyermeknevelének. ezeket

a folyamatokat a gyermek egyéni, sajat iitemében kell segitenie.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsagos és tamogatd kérnyezetben zajlod felnétt-gyermek és
gyermek-gyenmek interakciok. Sziikség esetén a nem magyar anyanyelvii gyermekek nyelvi
sziikségleteit is figyelembe vessziik.

Beszédtejlodést segithetjiik a csoportjainkban megtalalhatd mozgéas és egyensulyfejlesztd

eszkozokkel.

21



FERTGENDRED! IKVA-GYONGYE OVODA ES MINI BOLCSGDE SZAKMAI! PROGRAM OM: 202647

Gondozds

A gondozas benséséges interakcios helyzet a kisgyermeknevel és gyermek kozott, amelynek

elsddleges célja a gyermek fizikai, testi szilkségleteinek maradéktalan kielégitése.

A szemelyes és a szocialis kompetencidk kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet6sége legyen ugy
probalkozni, hogy kdzben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsat, timogaté segitségét.
Sikeres probalkozasait a feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli az

egylittmiikddési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitmény kényszer.

Eléfordulhat, hogy a gyermek egyik nap szivesen segit és 6nalldan szeretné megoldani adott
tevékenységet mas napon nincs hozzid kedve. Ez természetes nincs kételezd elvaras a

kisgyermekkel szemben.
Minden esetben elegendé idot kell biztositani az egyes mozzanatok elsajatitdsara, gyakorlasara.

A felnétte]l valé kommunikacio érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a gyermekrél adott
jelzései kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara. A gyermek a felnéit,

és kdrnyezete visszajelzéseibol kezdi el kialakitani a magarol alkotott képet.

A gondozas mindsége jelentés mértékben befolyasolja a szokéasok kialakulsat és az
onallosodas folyamatat. A gyermek biztonsag érzetéhez, a vilagban vald tdjékozodasahoz
kellenek a szdmara megszokott forgatékonyvek, a napi megszokott tajékozodasi pontok, a
rendszeresség. Ezért fontos. hogy a kisgyermekneveld a gondozasi miiveletekben is

kdvetkezetes legyen, ugyan akkor rugalmasan alkalmazkodjon a kisgyermekhez.

Jaték
A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban. eldsegiti a testi, értelmi. érzelmi és szocialis fejlédést.

A kisgyermek szdmara minden tevékenység jaték, amelyben ki tudja fejezni érzelmeit, el tudja

mondani mi bantja. Jatékaban megjelennek a feln6ttdl ellesett viselkedési mintak.

A kisgyermeknevelé a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat. hely, idS. eszkdzok)
biztositasaval és nevel6i magatartadsaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a

kreativitast. A kisgyermekneveld a gyermek igényeitd] és a helyzett6l fliggden kezdeményez,
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esetenkeént mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad elsOsorban lehetoséget a tarsas kapcsolatok alakulasara. A
kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforras a gyermek szdmara, a
tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését. A bolesddés koru
gyermekek jatékara az egymas mellett jétszas a jellemzé majd a bdlcsddés kor végére

megjelenik az egyiitt jatszas 6rome is.

Mozgds

A csecsemo- é€s Kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakulasénak és fejlédésének

idészaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkivil nagy, szdamukra romforrds a mozgas.

Mozgasuk fejlédésével egyre jobban kitarul szamukra a vildg, a megismerési folyamatok

felgyorsulnak.

Ezért a szobaban és az udvaron is biztositani kell a miné! nagyobb mozgésteret, a
mozgasfejleszté jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az

érdekl6dést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését.
Csecsemdknek olyan jatszé helyet biztositunk, amely védett, de elegendd hely all

rendelkezésre, példaul: hempergé, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron t6bb lehetdség nyilik, mint a szobaban, ez

azonban nem jeleni azt, hogy a szobaban nem kell biztositani a

nagymozgas lehet6ségét. Minél valtozatosabb mozgdsra van lehetéségiik a kisgyermekeknek,

annal nagyobb oromiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejlesztd eszkdz6k hasznélata sordn a gyermekek szabadon prébalhatjék, végezhetik
az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a mozgasuk. Az
ondllosagi toérekvések tamogatdsa soran a gondozasi miiveletekben vald aktiv részvétel

lehetOséget ad a praktikus mozgasok gyakorldsara. finomitasara.

A nagymozgasok fejlédésével egy tlitemben zajlik a finommotorikus mozegasok beindulisa is.
g g 3 £)

Ezek fejlesztése legalabb annyira fontos, mint a nagymozgasoké.
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Feladatunk a gyermekek vele sziiletett mozgasigényének kielégitése, a mozgasfejlédés
elésegitése. Reményeink szerint a gyermekkorban megszerettetett mozgas 6rome egy életen at,

elkiséri az embert.

Mondoka, ének

A bolesddei ellatasunk sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetSséget a
kdmyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel ének- és beszédhangja, spontén
didolgatdsa, ritmusos szGvegmondisa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,

megszolaltatasa, a kzos éneklés.

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati 4llapotéhoz
igazodo, jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklddését. Mindazonaltal, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segitik a hagyomanyok megismerését és tovabb élését.

A szemelyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv
érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a
jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik
az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlédését, hozzijarulnak a
kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derls, baratsagos légkor
megteremteéséhez. Bolcsédénkben a gyermekek ismerkedhetnek életkoruknak megfelels
hangszerekkel —~ dob, cintanyér, hdromszdg stb. A kisgyermekneveld furulya hangjaval

ismerteti meg a gyermekeket.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocialis fejlodésre.
A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikécios
helyzet. igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvet6 érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mds
helyzetekben nincs lehetdsége. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv szokines kialakulasat

€s a vilagrol valé ismeretek megszerzését. Nagyon szeretik azokat a meséket, amelyek az
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altaluk ismert dolgokrol, eseményekrdl szélnak. Mesélés alkalméaval ujra élhetik a veliik

megtortént élményeket, eseményeket.

Bolcsddénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A bolesédés kori
gyermekek szdmara a gyakori ismétlés a révid néhany soros versek és mondokak nyujtanak
sikerélményt. A helyzetek alakitdsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi 4llapota és ebbé] fakado

igényei befolyasoljak elssorban.

Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység, az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés,

nem annak eredménye.

A kisgyermeknevel6nk feladata a targyi feitételek és elegendd idé biztositasa, az egyes
technikédk, eszkdzhasznilat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelel

technikai segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartasa.

A kisgyermek alkotasénak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevelénk segiti az
alkoté tevékenységek iranti érdeklodés fenntartasat és az alkotasbol fakadd &rdm

személyiségfejlddésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését.

A leggyakoribb alkot6 tevékenységi formak a bolcsédénkben: nyomhagyé eszkozok

haszndlata, firkalas, gyurmazas, ragasztas, gytrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

Nagyon szeretik a gyermekek a falra rajzolds élményét is, amikor a falon lévé tablara szines

krétaval rajzolhatnak.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozds el6készitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismerésé¢hez, az egymasrdl és a kdmyezetrél valo gondoskodéshoz
kapcsolodnak (pl. viraglocsolds, kozds viragiiltetés, 8szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
mézeskaldcs szaggatds, gylimolcessalata készitése stb.). Az o6rém forrdsai az ,.én csindlom™
€lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor

kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
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helyzetek lehetéséget nyujtanak az egyiittmitkodésre, a feladatok megosztdsara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

9. ABOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK FELTETELEI

Targyi feltételek

A gyermekek targyi kdrnyezetét, az épiiletet, az dtaddt, gyermekszobat, mosdot, jatszéudvart a
Jogszabilyi ¢és szakmai elSirasoknak megfelelden alakitottuk ki, igy, hogy az biztonsagos
legyen, szolgédlja a bolcsédei nevelés megvaldsitasat, figyelembe véve a csoportba jard

kisgyermekek 1étszamat, életkorat, igényeit.

Napirend

A jOl szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és
az Onallosodés lehetéségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy biztositjuk,
hogy kdzben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozoédhassanak
a varhato eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé

nyugalmat is biztositja.

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezék is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag, a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés,
a bolesédei dajkaval valé 6sszehangolt munka. a kisgyermekek otthoni életének. életritmusanak
lehetéség szerinti figyelembevétele.

Az optimdlis napirenden beliil az egyes gyermekek igényeit a kisgyermekneveld ugy tudja
kielégiteni, hogy koézben a csoport életében is attekinthetd a rendszer. a gyermekek
4jékozodhatnak a varhato eseményekrol, mikozben kiiktatddik a varakozasi id6. Ez egyben a
csoport belsd nyugalmat is biztositja. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori 8sszetételétél,
fejlettségétdl, sziikségleteitl. de befolyasoljak az évszakok, a csoportlétszam és egyéb
tényezok is.

Napirendiink kialakitasanal igyekeztiink szem el6tt tartani, hogy a legtobb id6t a jatékra
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forditsuk. Lehet6ség szerint legyen rendszeres a komplex foglalkozasokra szant idé,
figyelembe véve a jatékba integralt tevékenységekkel elsajdtithato ismereteket. A csoportok
kisgyermekneveléi maguk dénthetnek arrol, hogy egy-egy napon  mely tevékenység kap

nagyobb hangsulyt.

Napirendiink idébeosztdsa:

07.00- 8.30 6raig: Gyermekek folyamatos atvétele, a kisgyermeknevelé a sziiloktol tajékozodik

a gyermek aktualis allapotardl. Szabad jatéktevékenység biztositasa.

08.30- 09.00 éraig: Reggeli. A gyermekek reggeliztetése kozben a kisgyermekneveld jelenléte

biztositja a csaladias, oldott 1égkdrben torténd étkezést. Sziikség szerint

flirdszobai tevékenység.

09.00- 11.00 oraig: Szabad jatéktevékenység biztositisa a csoportszobaban, a teraszon és az

udvaron egyarant. A kisgyermeknevelé a szabad jaték mellett kinilja a
fejleszt6hatast programokat, melyek a gyermekek szdmara &nkéntes, egyéni

érdeklddésétol fiigg a részvétel.

A csoportszobaban vagy a teraszon kdzosen leiilve tizorai folyadék vagy

gyumolcs biztositasa a gyermekeknek.

11.00- 11.45 ordig: Késziilodés az ebédhez. A kisgyermekneveld a gyermekek egyéni

gondozdsat végzi, ellatja a csoporton beliil a sajat gyermekeit, az 6nallosoddsi

torekvéseket segitve,

11.45- 12-00 oradig: Ebéd. Sziikség szerint fiirddszobai tevékenység.

12.00- 14.30 éraig: Alvés.

14.30- 15.00 oraig: Folyamatos ébredés. Fiirdgszobai tevékenység.

15.00- 15. 30 éraig: Uzsonna.

15. 30- 16.00 6raig: Szabad jatéktevékenység a csoportban vagy az udvaron. Folyamatos haza

adas. A kisgyermeknevelé tajékoztatja a sziiloket a gyermekiikkel

kapcsolatos tudnivalokrol.
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10. CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZERE! ES LEHETOSEGEI

A csaladok tdmogatasa a csalddban hatékonyan miiksdé eréforrasok felkutatisdra és ezen
erdforrasok eredményes miikddtetésére irdnyul, mely hozzajarul a csalad szocializacios
funkcidjanak minél szélesebb kord kibontakozasghoz. Ez a megkozelités szem elétt tartja a
csaladi nevelés elsGdlegességét, a bolesddei ellatds csaladi nevelésre vald éplilését. A
kapcsolattartisnak, tdjékoztatdsnak t6bb formaja van, mindegyik mas-més szerepet tolt be,

ezért célszerli padrhuzamosan minél tobbet alkalmazni bel6liik.

Béles6dénkben a csaladok az intézmény vezetdjéhez, kisgyermeknevel6hoz fordulhatnak, ha

kérdésiik van, esetleg elbizonytalanodnak, vagy csak megerésitésre van sziikségiik.

A csalddldtogatds

A csaladlatogatés célja a csaldddal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k otthoni
kémyezetben valé megismerése. A csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése eldtt, a
kisgyermek ébrenléti idejében keriil sor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nytjt, hogy a
sziil6 bévebben informalédjon a bolesddei életrdl, jobban megismerje a kisgyermeknevelét,
akikre gyermekét bizza. A csalddlitogatds fontos szintere a bizalmi kapcsolat
megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egytittmikddésnek. A csaladlatogatas mindig el6re

egyeztetett idépontban térténik.

Beszoktatds (adaptdcid) - sziilével torténd fokozatos beszoktatds

A sziilfvel t6rténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valé egyiittmiikddést helyezi elétérbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad. segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott az érzelmi kotédés kialakulasat, ezzel a gyengéd dtmenetet. az 1ij koryezethez
valo alkalmazkodast. A sziilével t6rténd fokozatos beszoktatis folyamata sordn a
kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilé informaciot nydjt a bolesddei

nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlédés sajatossagairdl.
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Napi kapcsolattartds

A napi kapcsolattartas célja a rovid, k6lcsonds informalds a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarél, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai etikai

szabalyoknak és az idékereteknek megfeleléen.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl sz616 részletes, kdlcsonos tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényloé kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgald
taldlkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, az intézményvezets. A

szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kézremiikodése.

A sziilécsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit
foglalkoztaté aktualis nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevel6k
vezetik, a sziil6kke!l kialakitott partneri viszonyra épitve,

A problémak megosziasa, egymas meghallgatasa segiti a sziiléi kompetenciaérzés megtartasat.
Lehetdség van az egymastol hallott helyzetkezelési modok tovabb gondolaséra, ezéltal a sajat
viselkedésrepertodr bovitésére. A kisgyermeknevel6tl kapott indirekt megerdsitések

befolyasolhatjak a sziilok nevelési szok4sait.

Sziiloi értekezlet

Bdlcsddén beliil a sziil6i értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekesoportra vonatkozo

tajékoztatasat. valamint a gyermekeket érinté. a sziilékkel kdzdsen

meghozandd dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliill harom alkalommal
célszerl sziiléi értekezletet tartani (beszoktatasok eldtt, a beszoktatdsokat kdvetben és a
nevelési év vége felé). de a bolesédét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges

helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezlet dsszehivasara is sor keriilhet.
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Indirekt kapcsolattartdsi formdk

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formékat. Az irasbeli
tdj€koztatdk, hirdet6tablak, honlap, szérélap, kozosségi oldalakon, zart csoportba vald

megjelenések lehet6séget adnak az ismeretterjesztésre.

Szervezett programjaink

A szervezett programok a csaladok igényeihez igazodo tobblet lehet6ségek a csaladok segitése,

a sziil6i kompetencia novelése €s a csalad és a bdleséde kozotti kapesolat erdsitése érdekében.
- Mikulés-varas

- Marton nap

- Kardcsony

- Farsang

- Hasvét

- Anyak Napja

- Gyermeknap

- Gyermekek sziiletésnapja

- K6z6s kirandulas
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11. ABOLCSODE EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATRENDSZERE

A szakmai munka fejlédését, a tudasmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a

bolesbdei ellatast nynjto intézmények egyiittmiikbdése.

A bolcséde — egymas kompetencia hatirainak kolesénds tiszteletben tartasaval —
egylittmiikddik mindazokkal, akik a csaldadoknak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok soran a

gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba kertilhetnek (gyermekjoléti szolgilat,

védoéndi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, nevelési tanacsado. csaladsegité kozpont,
Ovoda, képzd intézmények, a korai fejlesztés szakemberei, szakértéi bizottsag, gyermekvédelmi

szakellatas, gyamiigy).

Intézményen beliili egyiittmiikédés

Célunk, hogy a meghatarozott szakmai alapelvek mentén a lehetd legtokéletesebb ellatast
biztositsuk a kisgyermekeknek, éppen ezért elengedhetetlen a rendszeres kapcsolattartas az

intézményvezetd és a kisgyermekneveldk k6zott.

Integralt intézményként az 6vodai csoportokkal kolesénos egyiittmiikddésre épiild kapesolatot
alakitottunk ki, mely révén lehetdvé valik egymas munkajanak, céljainak megismerése,
megértése. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga folyamatos fejlédésének fenntartasat

szolgéljak, ezaltal a bolesdde-6voda dtmenet zokkend mentesebbé valhat.

A kapcesolattartas formai

e Kodlesonds latogatasok

e Rendezvények, iinnepek latogatasa, k6z6s programok szervezése.

e Kolcsonos tapasztalatesere. t4jékozdodas a gyermekek fejlodésérsl.

o Az ovodapedagégusok és kisgyermeknevel$ egyiittesen részt vesznek a nevelbtestiileti
értekezleteken, intézményi tudasmegosztason, tovabbképzéseken, szakmai napokon,
kdzds programokon.
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Mads intézményekkel torténd egyiittmitkidés

Fenntarto
Intézményiink fenntartéja Fertdendréd Kozség Onkorményzata, mellyel a kapcsolatot az

intézményvezetd tartja. A fenntart6 meghatarozza munkank feltételeit és a feladatok révén

annak rendjét is. A kapcsolat egyfeldl hivatali, masfel6l tAmogato, segité jellegt.

Nemzeti Rehabilitdcids és Szocidlis Hivatal
A hivatal altal TAJ alapi elektronikus nyilvdntartis miikodik a bolcsédében /a gyermekek

TAJ szdm alapjan vannak nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési kotelezettségiink van a
szolgaltatas igénybevételérol/.
A hivatal a bolcséde dolgozdit felveszi a személyes gondoskodast végzé személyek miikdési

nyilvantartadsaba nyilvantartasi szamot ad résziikre.

Ezen kiviil hatdsagi ellenérzést indithat.

Gydr-Moson Sopron Virmegyei Kormdnyhivatal Szocidlis és Gyamhivatala
A hivatal a bolcs6de miikodéséhez sziikséges szolgaltatoi nyilvéantartasba torténd bejegyzését,

valamint a hatdlyos miikodési engedély kiadasat végzi /tanlsitvdny néven hatdsagi—

bizonyitvany/.

Ezen kiviil hatosagi ellenérzés folytat.

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgdltaté Kozpont
A bolcsodei dolgozoknak a jelzbrendszer tagjaként kitelességiink, hogy gyermekbantalmazas

vagy - veszélyeztetés esetén jelzéssel éljen az intézményvezetd iranyaba, aki ezt a jelzést a
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat felé tovabbitja. Tapasztalateserére lehetdségiink nyilik
a jelzbrendszeri tandcskozasok alkalmaval.

A boleséde a gyermeki jogok és a gyermekek érdekének érvényesitésének teljesitése soran
minden olyan intézménnyel és szakemberrel egyiittmiikodik, aki részt vesz az intézményi
feladatok teljesitésében, és szolgaltatast nyujt csaladoknak /Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,

Védonoéi Szolgalat/.
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12. SAJTOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK GONDOZASA
NEVELESE FEJLESZTESE

A bolcsdde biztositja a napkdzbeni ellatast a sajatos nevelési igényli gyermekek szamara
egészséges gyermekekkel k6zds csoportban, abban az esetben, ha a korai fejlesztést mas, a
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértsi és Rehabilitacios Bizottsag éltal kijel6lt intézmény
veégzi.

Egészséges gyermekekkel kozds csoportban csoportonként egy vagy két sajatos nevelési

igényi gyermek helyezhetd el.

Bolcsddei felvételt nyerhetnek mindazon gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodas
kovetkeztében valamilyen fogyatékossaggal élnek, vagy fejlédésiikben oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specidlis banasmodot, tébb figyelmet igényelnek, és nem

veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik testi épségét.

A felvétel rendje:

e Szikséges a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
Javaslata. Amennyiben a sziil6 nem rendelkezik a szakértdi bizottsag javaslatéval, a
bolesddének a sziilovel torténd megbeszélés utan kezdeményeznie kell a vizsgalatot.

s A sziilokkel torténd beszélgetés alkalmaval a bolcsddében orvosi és gyogypedagogiai
anamnezis felvétel készil.

» A gyermek allapotdnak felmérését — megfigyelés és az anamnézis alapjan -

dokumentalini kell.

A sajdtos nevelési igényii gyermek elhelyezési médja a bélcsédében:

Teljes integraci6: egészséges gyermekeket neveld bélcsddei csoportban egy vagy két sériilt
gyermek van elhelyezve. A sajdtos nevelési igény(i gyermek ellatdsa két egészséges gyermek
gondozasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaval oldhaté meg.

A sajatos nevelési igényii gyermek bdlesddei ellatasanak megkezdését kovetd legalabb 3 hénap

elteltével az intézmény vezetdje a kisgyermekneveldnek, a gydgypedagégusnak, a csalad és

33



FERTGENDREDI IKVA-GYONGYE OVODA ES MINI BOLCSGDE SZAKMAI PROGRAM OM: 202647

gyermekjoléti kézpont munkatirsanak véleménye alapjan a sziildvel egyiitt értékeli a gyermek

beilleszkedését, és dont a gyerek tovabbi nevelésérol, gondozasarol.

Személyi feltételek

Kisgyermeknevel6nek felkészit6 tovabbképzésen sziikséges részt vennie,
Gyogypedagogus: - Olygophren vagy a sériilésnek megfeleld szakos
- konzulensként hetenkent a sziikséges 6raszamban végzi a

korai fejlesztés gyakorlati feladatait.

Tdrgyi feltételek

A sziikséges eszkozoket az ép bdlesddei csoport mozgas- és jatékfejlettségi szintje hatarozza
meg. A sajatos nevelési igényli gyermek szamaéra a sériilésének megfeleld fejlesztd eszkdzoket,
jatékokat kell biztositani. Ezeket az eszkozoket, jatékokat ugy kell elhelyezni, hogy azok ne

okozzanak konfliktushelyzetet, és az egészséges gyermekek is jatszhassanak azokkal.

Nevelés - gondozas - fejlesztés

A sériilt kisgyermekek bolesddei gondozasa lehetdvé teszi, hogy minél fiatalabb életkortol
kezdve fejlesztd programmal segitsék a gyermek optimalis személyiségfejlédését, biztositsak a

sziilokkel val6 egytittmkodést.

Lehetdséget teremtiink arra. hogy a sziil6k figyelemmel kisérhessék gyermekiik bolesédei
fejlédését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre, igény szerint irdsos fejleszté

programot kérhessenek otthonra.

Fontos, hogy a kisgyermeknevelé a sériilt gyermeket 6nallé személyiségként fogadja el.
gondozasat-nevelését a gyermek egyéni igényének figyelembevételével végezze. A
Kisgyermekneveld a sériilt gyermekekkel vald foglalkozas sordan mddszerében figyelembe
veszi. hogy naluk hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell

részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sériilt gyermek esetében kevésbé épithet
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arra a belsé motivaciéra, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés

folyaman.

A kisgyermeknevel6 t6bb elembdl 4ll6 habilitacios munkat végez:

Gondoz, napirendbe illesztve végzi az egyéni és csoportos foglalkozasokat a gyogypedagogus

irdnyitasa alapjan.

A kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentdcio:

o ,Bolcsédei gyermek egészségiigyi torzslap™ kisgyermekneveldi bejegyzése (havonta
Osszefoglal6 a gyermek fejlodésérol),
o Csaladi fuzet a sziil6knek a napi jelent6sebb eseményekrol,

o Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi bizottsagi, illetve egyéb szak vizsgalatokhoz.

Gydgypedagdgus dltal vezetett dokumentdcio:

o egyéni fejlesztési terv, amely a fejlédést kdvetve valtozhat

e csoportos foglalkozas tervezete

o gyogypedagogiai felmérés készitése évenként legalabb 2 alkalommal a csoportol és az
egyénekrol

s gyogypedagoégiai szakvélemény készitése a szakértdi bizottsagi és szakvizsgalatokrol

13. GYERMEKELELMEZES BOLCSODENKBEN

Intézmenylink az egészséges ¢letmdod fontossdganak hangsulyozasaval a gyermekek

élelmezésére is nagy gondot fordit.

Az étkezést biztositdé konyha élelmezésvezetdje egészséges taplalkozas alapelveinek

megfeleléen kiilon étlapon tervezi, és ezek alapjan készitteti el a bolesddések napi ételeit.

Az intézményben napi négyszeri étkezésbol két 16 étkezés a reggeli és az ebéd. Mindkettd

valtozatosan Gsszeadllitott, egészséges alapanyagokbdl késziil, a korosztalynak megfeleléen, sok
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fozeléket és zoldséget tartalmaz. A tizorai és uzsonna szintén a megfelelé taplalkozasi

ajanlasoknak eleget téve keriil beszerzésre, elkészitésre.
Rendszeresen, naponta biztositunk zoldséget és gyiimblesot.

Az étrend kialakitasénal figyelembe vettiik, hogy gyermek nem ,kis felnétt” és teljesen més az

6 étrendje, mint a feln6tté.

A helyes étrend 6sszeallitdsa mellett tigyeliink arra is, hogy a fejlddéséhez sziikséges taplalékot

jo étvaggyal, 6rommel és kordnak megfelel6 médon, esztétikus kérnyezetben, kulturltan

fogyassza el.
Ezeket a szempontokat munkéank soran kvetkezetesen és fokozottan szem elétt tartjuk.
A bdles6débe keriilés utan a legtdbb gyermeknél kedvezd valtozas kivetkezik be.

A gyermekeknek az étkezés 6rémet okoz, ezaltal egész napja vidamabb.

Minél kellemesebb szdmara a taplalkozas és az azzal kapcsolatos kériilmények, annal jobb

kapcsolata alakul ki azzal a felnéttel, aki a taplalékot nyujtja.

A szild, ha ezt tapasztalja, akkor bizalommal fordul barmilyen problémaval a
kisgyermeknevel6hoz, mert latja. hogy példamutaté neveld munkajaval, tirelmével és

szeretetével az a célja, hogy a gyermek érdekeit szolgalja.
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14. AZ ELLATOTTAK ES A SZOLGALTATAST VEGZOK JOGAINAK
VEDELME

Az elldtottak jogainak védelme- Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 35-37.§
ertelmében, a bolesédei elltasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény

Erdekképviseleti Forumot mitkadtet.

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bolcsédei ellatasban részesiil6 gyermekek

érdekeinek védelmeét, képviseletét szolgdlja és végzi.

A Forum miikddésének célja, hogy megteremtse a bdlcsédei ellatasban részesiilé gyermekek
sziilei/torvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmilkodés
szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi c€l, hogy a bolcsddei elldtassal kapesolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma

mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Férum feladata, hogy:

megismerje a bolcsdde miikddését, struktirajat, szakmaisagét, feltételrendszerét, szakmai
céljait, miikodtetésének koriilményeit,

véleményt nyilvanitson az intézmény vezet$jénél a gyermekeket érinté iigyekben,

a sziilék/tdrvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a hataskorébe

tartozo tigyekben dontson, vagy tijékoztatast adjon a panasz orvoslasanak lehetséges médjarol.

Minderr6l 15 napon beliil irasban tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet az intézményvezetdnél. illetve a szervezeti felépités szerint
iHetékes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd
szerv),

a Hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézményvezeténél, illetve a szervezeti

felépités szerinti kompetens személynél (fenntarté) az elltast érintd kifogasok orvoslasa
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érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a blcsdde dolgozoéinak kotelezettségszegése,

a Gyvt.136/A.§ szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézményvezetd a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi korén beliil megteszi
a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem rendelkezik kompetenciaval, a megfelelé

személyhez tovabbitja azt.

Mindenr6! 15 napon beliil irdsban tijékoztatja a Férumot.

A panaszt tevd sziilo/térvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a gyermekjogi
képviselohdz fordulhat, ha az intézményvezet6 vagy a Férum 15 napon beliil nem kiild értesitést

a vizsgalat eredményér6l. vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A Forum szavazati jogu valasztott tagjai:
a bolcsodei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi 2 f6
a boleséde dolgozdinak képviseldi 116

az intézmény fenntarté dnkorményzat képviseloi. 116

A szolgaltatast végzok jogainak védelme

A munkatarsak szamara a jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének alapvetd

szabalyait a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény hatarozza meg.

A szocialis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltatd megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra. A jogokat és

kételességeket a Szocialis Munka Etikai Kodexe tartalmazza.
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15. A SZAKMAI FELKESZULTSEGENEK BIZTOSITASANAK MODJA,
FORMAI

A szakmai felkésziiltség elGsegitése, biztositdsa

Célunk, hogy dolgozéink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzék nevelési, gondozasi
tevékenységiiket a modszertani irnyelvek, a gyermekvédelmi torvény alkalmazasaval. Fontos,
hogy j6 min6ségli munkat végezzenek a gyermekek és sziildk altalanos megelégedettségére.
Fontosnak tartjuk a szakmai tudas gyarapitasét, a rendszeres 6nképzést és tovabbképzést, hogy

minél magasabb szintii nevelést-gondozést tudjunk biztositani.

Szakmai munka ellenérzése

A szakmai munka ellendrzését az intézményvezet6 végzi az Intézményi Munkaterv alapjan. Az
ellenrzés soran f6 iranyelv a kisgyermekneveldk neveléi pedagogiai Onallosaganak

elfogadasa. Az ellen6rzés kiterjed a dokumentaciok ellendrzésére is.

A bolcsddei neveldmunka értékelése nevelési év végén, megadott szempontrendszer alapjan a

Beszamoloban tdrténik.

Képzés, tovdbbképzés

A mai szakmai kovetelményeknek megfeleldé magas szinvonald munkat a bélcsédei
szakemberek csak Ogy tudjak megvalositani, ha folyamatosan képezik, tovabb képzik magukat,

ismereteiket bovitik, gazdagitjak.

A 8/2000. (VI111.4.) SzCsM rendelet szabdlyozza a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasba vételét.

A 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet pedig a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzését hatarozza meg,

Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozénak meghatérozott

szamu kredit pontot kell gyijtenie, a 4 éves képzési ciklus alatt.
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16. A FEJLODES JELLEMZOI A BOLCSODESKOR VEGERE

A gyermek belsd érése, a csaladi nevelés és a bolcsédei nevelési-gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsédéskor végére eléri az 6vodai élet

megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Az 6vodai éleire valé felkésziiltségnek testi, lelki, szocialis kritériumai vannak, melyek koziil

egyik sem hanyagolhato el, mindegyik egyforman sziikséges és fontos.

Testi fejlodés
A testileg egészségesen fejl6dd gyermek haroméves kora koriil mér az 6nallésodas ttjan halad,
éppen a ,.tegyél le” szakaszban van.

Az anatomiai és fiziologiai valtozasok teriiletén ugrasszerii valtozasok most nem kovetkeznek

be, inkabb kisebb telési és nyulasi szakaszok véltakoznak.

Az evenkénti hosszndvekedés 4 - 5 cm, a tomeggyarapodasé 1,5 - 2 kg.

A csontrendszer megerdsodik, bar még nem fejezédik be a csontosodas folyamata.

A gernincoszlop €s a t6bbi csont is meglehetdsen hajlékony.

Az izomrendszer is fejlédik, a gyermek mozgasai biztosabbakka, koordinaltabbakka valnak.

Az idegrendszer folyamatai koziil az ingeriilet a dominans, a gatlasok lassabban alakulnak ki,

emiatt nagy a mozgéséhség. Az agy tdmege 3 éves korban 1100 g.

Lelki fejlodés

A lelkileg egeszsépesen fejlédé gyermek a bdlesédéskor végére nyitott érdeklédésével készen

all az 6vodaba lépésre.

Hérom éves kortol fokozatosan kezd fiiggetlenedni az észlelés a cselekvéstél. a szenzomotoros
intelligencia id6szaka lezarul. Ezutan a 1atas veszi at a vezetd szerepet. bar latasmodja még

globalis, strukturalatlan, részletek felismerésére, elemzésére nem képes.

Az emlékezet fejlodésénél az onkéntelen, spontan emlékezet domindl. Az emlékezetet, mint

sok egyéb funkciot - a mozgas és a cselekvés hatdrozza meg. A verbalis emlékezete is
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cselekvésbe dgyazva fejlédik - sokkal t5bb szét jegyez meg, ha az eseményeket eljatssza, vagy

ha a mondokdk, versek mozgasos programmal kapcsolédnak.

Képzeletiiket feltiinG élénkség, merész csapongas jellemzi, erés emdciok taplaljak. Mivel a
valésagot még nem ismeri, a képzeletvilagit valasztja érzelmei, vagyai, kivéansdgai

teljesiilésének szinhelyéiil.

Ertelmi fejlédésben a szenzomotoros periddus lezarédasa utdn a mivelet elotti gondolkodds

jellemzi, melynek legfébb sajatossagai:
- egyszerre csak egy nézépontot tud figyelembe venni /centralas/,
- sajat szemléletét nem tudja hozzaigazitani maséhoz /egocentrikus/,
- viszonylatokat nem érti /egy szempontu/,

- ugyanannak a dolognak kétféle aspektusit nem tudja figyelembe venni

/invariancia/.
Absztrakt beszéd iddszaka:

Az egészségesen fejlédo gyermek a 3. életév utan szavakra széval vélaszol. képes a multban

megtortént esemeényt is regisztralni,

Ez a beszéd mar igazi k6zI6 funkciét hordoz, és egyik fontos feladata a SZOCIALIS
KAPCSOLATTEREMTES. Ennek érzelmi aspektusa is van, a gyerek nagyon gyakran nem

1s tudja, hogy mit akar mondani, csak kapcsolatot akar kezdeményezni.

Szocidlis fejlédés

A bolcsédéskor végére a gyermek szocidlisan is éretté valik az ovodara. Képes a fokozatosan

kialakul6 egytittmiikddésre, a kapcsolatteremtésre felnéttel és gyermektarsaival.

A haromévesek csoportosulasainak a hely, a mozgés és a térgy csoportformald alkalmai utén a

tevékenység és a szerep adjak meg az egyiittesség tartalmat.

Mar ebben az életkorban az egykoriakbol all6 csoportnal jelentkezik az aktiv tarsas viselkedés

elsd forméja az 6sszedolgozas.
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Fokent épitéjatékban figyelhetd meg. Az egyik gyerek odaadja a mésiknak a kockat, az rateszi
a k6zosnek tekintett épitményre. Az 6sszedolgozas soran kialakulhat munkamegosztés, vagy

killonb6z6 és felcserélhetd szerepek is.
A 3. életéviiket betSltott gyerekek nevelési év kozben is atkeriilhetnek 6vodai csoportba.

A mar ismerés és kialakult tarskapcsolataik révén beilleszkedésiik az Uj csoportba

harmonikusabb, kapcsolataikat pozitiv érzelmi t6ltés jellemzi.

17. BOLCSODEI DOKUMENTACIO

Intézményvezetd adminisztrdciés feladatai:

Gyermekek felvételével kapcsolatos dokumentécid
Megallapodasok készitése

Munkakori leirasok készitése

Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

Dolgozok jelenléti kimutatasa

Személyi anyagok vezetése

Etkezési téritési dij nyilvantartasi lapok vezetése
Szakmai program feliilvizsgélata és atdolgozasa
Tovabbképzési terv készitése

Munkaterv, Beszamolo készitése

Szakmai felels adminisztracids feladatai:

Felvételi konyv vezetése
Fert6z6 betegségekrdl szold kimutatas vezetése
Etkezési téritési dijak kiszamolasa.
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Kisgyermeknevel6k adminisztracids feladatai:

Csoportnaplé (naponta)
Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
Fejlédési naplo (1 éves korig havonta, 1 éves koron tul negyedévente vezetve)

Csaladi fuzet
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18. LEGITIMACIO

L A Mini Boles6de Szakmai Programjat készitette:

...... N e I I IR I P
)

Csigo Edina
ovodavezetd

Fert6endréd, 2023. 08. 15.

IL. A FertSendrégi Tkva- Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde Szakmai Programjat 2023. 08. 15-én
tartott Erdekképviseleti Forum ilésén a bolcséde Erdekképviseleti Féruma véleményezte, és

tamogatta.

Erdekképviseleti Forum nevében

Fertéendréd, 2023. 08. 15.

III. A Fertéendrégi Ikva- Gyéngye Ovoda és Mini Bolcséde Szakmai Programjat, 2023. 08. 15-an
tartott neveldtestiileti értekezleten a bolcsdde nevelétestiilete elfogadta.

Hatdrozatszam:

B TS T R rarer o aoarrai s

Szakalkalmazottak nevében

Fertéendréd, 2023. 08. 15.
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FERTGENDRED! IKVA-GYONGYE OVODA ES MINI BOLCSGDE SZAKMAI PROGRAM OM: 202647
Fenntarto Fertéendréd Kozség Onkormanyzata a Fertdendrégi Ikva- Gyongye Ovoda és

Bolcséde Szakmai Programjat jovahagyta.

Hatarozatszam:

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

Fenntarté képviseletében
Horvith Attilané polgarmester

FertGendréd. 2023. 08. 15.

A fenntart6i legitimacié utdn a Fertendrégi Ikva- Gyongye Ovoda és Bolcséde Szakmai

Programja 2023 szeptember 01-én életbe 1ép.

Program hatalya: 2023 szeptember 01-t6] hatarozatlan idére.

Aktualizalasa folyamatos.

Modositasara:
a fenntarto
az Erdekképviseleti Forum,

az intézmény vezetosége.

a kisgyermekneveld

Nyilvinossédgra hozatal: a fenntartdé és a partnereink részére megiekinthetdé az
intézményvezet6i irodajaban.
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5. FUGGELEK
1 Megdllapodds
2. Bélcsddei felvételi kérelem
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Megidllapodas a  1997.XXXLtv. 32.§ (7) alapjan

Mely létrejott egyrészrél a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Boleséde (9442.
Fertdendréd, F6 utca 6.), mint gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézmény, melynek
fenntartéja: Fertéendréd Kozség Onkorméanyzata (943 1. Fertéendréd, F6 utca 68.), valamint a
mini bélesddei elldtasban részesiilé gyermek sziildi (16rvényes képvisel$i) kozott.

A sziilok (térvényes képviselok) adatai:

Anya neve:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcime:.
Tartézkodasi helye:

Elérhetdsége:

Apa neve:

Sziiletési név:
Anyja neve:
Sziiletési hely. 1d6
Lakcime:
Tartozkodéasi helye:
Elérhetosége:
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A gyermek adatai:

Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Tartozkodasi hely:

Intézményiink a bolcsédei ellatast 20 ... napjatol kezd6doéen,

hatérozatlan iddtartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,

hatérozott idbre: ..., -ig biztositja.

A bolcsédében a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves koranak betoltéséig, illetve a harmadik év
betdltését kovetd augusztus 31-ig gondozhatd.

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az dvodai nevelésre, és évodai nevelését az orvos nem javasolja, bdlesédében
gondozhaté a negyedik életévének betsltését kdvetd augusztus 31.-ig.

A bolesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

szakszerii gondozast, nevelést, testi- lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a szocializacid
segitéset,

napi négyszeri étkezeést,
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fejlodéséhez szitkséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakuldsdnak segitését,
allandosagot (sajat kisgyermeknevel6 rendszer), egyéni banasmadot,

megfeleld id6t a szabadban valo tartdzkodéshoz,

az egyéni ruhanemi, tapszer, nadragpelenka kivételével torténd ellatasat,

személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

korcsoportnak megfelel6 jatékeszkbzoket, ovodai életre valo felkészitést.

A bblcsode a sziilo szamara biztositja:

a hazirend, szakmai program, gondozasi-nevelési alapelvek megismerését,

adaptaciohoz sziikséges id6t, feltételeket

tajékoztatast a gyermekével napkozben tértént eseményekrol,

rendszeres betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacidba (lizend filizet)
sziil6i értekezletet, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel, intézményvezetével)

nyilt napon valé egyiittmuikdodést,

tajékoztatok, étrendek megismertetését,

gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést.

A gyermekétkeztetés soran ingyenesen étkeznek ha

A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati hatarozattal
kell igazolni).

Tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa) vagy olyan
csaladban él, ahol tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek (orvosi igazolas).

A csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (Nyilatkozat: 328/2011 (XI1.29) Korm.
rend. 6.szam\ melléklete).

A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa).

Olyan csaladban €1, amelyben a sziil6é nyilatkozata alapjan az egy foére jutd havi j6vedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval.
munkavéllaloi, egeészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-at.

Amennyiben nem jogosult a fenti kedvezményre, ugy az étkezési téritési dij teljes dsszege:

Az étkezési dij Gsszege: ............... Ft/nap

A benytjtott nyilatkozatok és igazolasok alapjan megallapitom, hogy
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Az On dltal étkezésért fizetendd téritési dij 6SSZege:ivvvrvrrerirernrnrarnnen. Ft/nap

A bolesddei étkeztetésért fizetendd téritési dijat egy Osszegben, a szamlin megadott
hataridoéig kell befizetni.

A sziil6é tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellitas:

ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, vagy a 3. életév betdltése utan a bélcsédei gondozasi-
nevelési év végéhez ért, vagy a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31. utan

ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy az
ellatas sziineteltetését irasban nem kéri

ha orvosi szakvélemény szerint a gyermek egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhatd, illetve magatartisa veszélyezteti a tObbi gyermek egészségét. Az orvos
szakvéleménye kialakitdésdhoz mas szakemberek (kisgyermekneveld, gyoégypedagogus,
pszicholégus stb.) véleményét is kikéri.

A sziilé tudomasul veszi, hogy

A bolesédei hazirendet betartja.
Egyiittmikodik a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel.

A megallapodasban foglalt, - az intézmény részérol tfennallo- koételezettségek elmulasztasa
esetén a sziilé panasszal az intézményvezet6héz fordulhat.

Az ellatast igénybevevy a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté Onkorményzathoz
fordulhat.

Alulirott sziil6 nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33§ (2) bekezdésében meghatarozottakrol (az ellatas
tartalmarol, feltételeirél, az intézmény gyermekemre és sziilékre vonatkozo nyilvantartasairdl,
az értékmegorzés modjarol, hazirendrdl, panaszjogom gyakorldsanak modjardl, a fizetendd
étkezési téritési dij Osszegérdl, sajat és gyermekem érdekeit védo érdek-képviseleti forumrél
tajékoztatast kaptam az intézményvezetotol.

Zaro rendelkezések

- A felek tudomadsul veszik, hogy a megallapodas modositasra keriil, annak tartalmat
érint6 jogszabalyi, illetve a fenntartd rendeletében torténd médositas esetén.

- A felek kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsddlegesen kozds megegyezéssel kivanjak

rendezni.
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- Az ellatast igényld a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntartdo 6nkormanyzathoz
fordulhat.

- A sziildi feliigyeletet gyakorld személy a hdzirendet betartja, valamint egytittmiikodik
az ellatasban kzremiikdo személyekkel.

- Az ellatast igénylo kijelenti, hogy a megallapodédsban foglaltakat megismerte,
megértette és aldfrasaval egyidejiileg egy példanyat atvette.

- Az intézményi nyilvantartashoz vallalom a szilkséges adatok szolgaltatdsat, tovabba a
jogosultsagi feltételekben, illetve a nyilvantartasban szereplé adatokban beallott valtozasok
bejelentésére (15/1998 NM rendelet 2§ (6) bek..

Jelen megéllapodas két eredeti példanyban késziilt.

Fertéendréd....... .o vvveneeennnnnnn,

Sziil6 /torvényes képviseld Intézményvezetd

BOLCSODE! FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

(Kérjiik az adatokat a hivatalos okmanyoknak megfelel6en, olvashatdan kitélteni!)

Név
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OM: 202647

Sziiletési hely, id§

Anyja neve

TAJ- szam

Lakcim

Tartézkodasi hely

Allampolgarsag

Edesanya adatai:

Név

Sziletési név

Sziiletési hely, id6

Allampolgéarsag

Lakcim

Tartdzkodasi hely

|
|

T
Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Edesapa adatai:

Szuletési név

Sziiletési hely, id6
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Allampolgarsag

Lakcim

Tartozkodasi hely

Telefonszém

E- mail cim

Foglalkozés

Munkahely neve, cime

Hazastars, élettars adatai (amennyiben nem azonos a fentivel):

Eltartott gyermekek szdma Gsszesen: ........

iﬁli tovébbi eltartott gyvermekek

l

Név

Szuletési név

| Sziiletési hely, id6

I Kl_lampolga’rség

Lakcim

Tartdézkodasi hely

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

f6
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neve: sziletési ideje:

A bolcsbdei ellatas igénybevételének varhatod kezdete: ....vveveevciveeccrecnerccennnn

A felvételre kért gyermeknek van e:

Etel allergidja: nem IZEN (MEEBNEVEZESE: ..oecceriereceneirerere s esresensseassreseesiens )
Gyogyszer allergidja: nem 1BEN {MEENEVEZESE: ..ottt eaereves s saeenens )
Barmilyen mds ismert allergidja: nem IBEN (MEENEVEZASE: .cuveveere e cen e eenns )
Korai fejlesztésben részesiil/részesiilt: nem igen

Azon koralmények, amelyekre tekintettel a torvényes képvisel6 a gyermek bdlcsGdei
felvételét kéri (a megfelelGket kérjiik bejelolni):

0 agyermek sziileinek/térvényes képviselGinek munkavégzése

o a gyermek sziileinek/térvényes képviselSinek munkaeré-piaci részvételét elGsegité
programban, képzésben valo részvétele
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O agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil { Onkorményzat altal
kidllitott Hatdrozatot kérjiik csatolni)

O a gyermeket egyediilallé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, vagy hazastarsatol kiilon él,
kivéve, ha élettarsa van) sziil6je neveli

o agyermeket idés személy neveli

o a felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szama eléri
vagy meghaladja a harom fét

o a gyermek csalddja csalddgondozasban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében
allando napkdézbeni ellatasra van sziikség

0 agyermek védelembe van véve

O a gyermek sziilGje/térvényes képvisel6je orvosilag igazolt dllapota miatt az ellatast
biztositani egyaltalan nem, vagy csak részben tudja

O agyermeket gydmhatdsagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozéja
neveli

0O a gyermek haztartdsdban (az egy lakasban egyiitt lako személyek kézossége) az 1 fére

juté havi jovedelem a mindenkori dregségi nyugdijminimum legkisebb &sszegének
150%-4at nem haladja meg

A KErelem e8YED INUOKA: ....ccouoriiieiie et ettt s et s s e bt sts s e s cas sbsse s esa et assass cnanenens

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

Rendelkezem: (Amennyiben igen, kérjlk csatolnil)

Pedagdgiai Szakszolgalat altal kiallitott, gyermek fejlédésével kapcsolatos szakértGi
véleménnyel: nem igen

2. Szakorvosi Igazolassal gyermekem tartos betegségérél:  nem igen
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Alulirott szalé/gondvisel6 nyilatkozom arrdl, hogy az altalam leirt adatok a valdsdgnak
megfeleinek.

Hozzajarulok, hogy a Fertédi Tiindérkert Ovoda és Bolcséde az adataimat az intézményi
jelentkezési eljdrassal 6sszefliggésben megismerje és kezelje.

FertGendréd, ............. BV et ho ......... nap
Szulé alairasa Sz0116 alairasa
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Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Bolesode

Mini Bolcsode
Hazirend

Készitette: Csigo Edina
Intézményvezetd

Fertdendréd. 2023.



Altalanos informaciok a bolesédérol

Az Intézmény neve: FertSendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde
Cime: 9442 Fertéendréd, F6 utca 6.

Elérhetosége: 99/544-003

E-mail cim: ikvagyongye@gmail.com

Az intézmény fenntartoja: Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete

Cime: 9442 Fertéendréd, F6 utca 68.

Az intézmény vezetdje: Csigd Edina
Mini-bdlcséde vezetdi feladatait ellatja:

Agazati azonosit6 szam:

OM azonosito: 202647

Engedélyezett férdhelyek szama: 8 6

A bolesdde iizemeltetését tekintve napos bolesdde.

A gondozas egy csoportban torténik.



Kedves Sziilok!

A bdlcsédei Hazirend készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, a gyermekek és a sziilék jogait

és kotelezettségeit, valamint gyermekeik érdekeit vettiik figyelembe.

A Hizirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bélcsédei életét, a gyermekkdzpontd nevelémunkat és az

intézmény térvényes muikddését.

A Hizirend feladata: hogy biztositsa az intézményt hasznalé gyerekekre, sziilokre és az
alkalmazottakra vonatkozd jogok, kételezettségek, valamint az intézményi mikodés

alapveto rendjének megismerését.

Hazirend hatalya kiterjed az intézmény bolesédéjébe felvett gyermekekre, sziileire és

dolgozdira, illetve az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre.

Bolcs6dénkben a nevel-gondozé munka a Mini Bolcsdde Szakmai Programja szerint
folyik, mely dokumentum nyilvanos és az Onék szdmara elérhetd az intézményvezetdi

irodaban és honlapunkon.
Kérjiik Ondket, hogy az alabbiakban megfogalmazott HAZIRENDET figyelmesen olvassak
végig, a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miikodése érdekében legyenek

partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

K8szonjitk megelblegezett bizalmukat és egylittmiikodésiiket!



A gyermek jogai

- Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba valé

beilleszkedéshez.

- A fejlédésre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos

szerek ellen védelemben részesiiljon.

- Emberi méltésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai, szexudlis vagy lelki

er6szakkal,- az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

- A hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatél mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.
A sziil6 jogai

- Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozadsat - nevelését bizza. Az
intézménybe 16rténd tuljelentkezés esetén tudomasul kell vennie, hogy a felvételrdl valo
dontés a fér6helyszamok figyelembevételével torténik.

- T&jékoztatast kapjon a bolcséde szakmai programjarol, hazirendjérél, napirendjérdl, az

intézmény rendezvényeirdl.

- Maegismerhesse a gyermekcsoport €életet.

- Folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlédésér6l. Részt vegyen a gyermek
beszoktatasan, sziiloi értekezleten, a szervezett gyermekprogramokon, linnepségeken.
Lehetoséget kapjon a bolcsdde életébe valo betekintésre. (A latogatas idOpontjat
gyermekiik gondozéndjével elore kell egyeztetni. )

- Neveléséhez tanacsokat. javaslatokat kapjon a gondozotol.

- Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapesolatban.



- Probléma, jogos sérelem esetén a gyermeke gondozondjéhez, illetve az intézmény

vezetdjehez forduljon.
- A Sziil6i Munkakdzosséghez csatlakozzon.
A sziilo kotelessége

- A gyermeke ellatasiban k6zremiik6do személyekkel és intézményekkel egyiitt

miikddjon, rendszeres kapcesolatot tartson gyermeke gondozéndjével.
- Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozdinak emberi méltosagat.
- A fizetendo téritési dijat idében rendezze.
- Tartsa be az intézmény Hazirendjét!
Bolcsédei felvétel rendje

A mini bdlcs6de a csalddban nevelkedé és 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat.szakszeri
gondozasat és nevelését biztositja. A térvény szerint Mini bolcsédében legfeljebb 7 gyermek
nevelhetd, gondozhato. Ha a mini bélcsédében valamennyi gyermek betdltotte a 2. €letévét,
abban az esetben a csoport létszama 8 {0 lehet.

A gyermek mini bSlcs6débe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval a kdrzeti védond, a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és a gyamhatosag is
kezdeményezheti. Ha a bélcsddei nevelési év kzben a gyermek veszélyezteteitsége miatt keriil
sor a gyermek felvételére, akkor a rendeletben meghatdrozott csoportlétszam legfeljebb a
bélcsédei nevelési év végéig 1 fovel tullépheto.

Ha sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatanak. akkor a csoport létszama legfeljebb 5 16
lehet. Ha a nevelési év kozben deriil ki egy gyermekrol. hogy sajatos nevelési igényi. akkor a
jogszabalyban megengedett csoport létszam a nevelési év végéig egy fovel tullépheté. Ha 2

vagy 3 sajatos nevelési igény(i gyermeket latnak el, akkor a csoportlétszam legfeljebb 3 {6 lehet.



A gyermek bolcs6débe t6rténd felvételét a sziild hozzajarulasaval

a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
c) acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatdsdagis kezdeményezheti.
A mini bolesddébe valo felvételt irasban kell benyujtani az 6vodavezetohoz.

Bolcsodei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhato. A

gyermek boélcsddei nevelése

a) ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év
augusztus 31-éig tart,

b) ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott t6lti be, a kdvetkezd
év augusztus 31-éig tarthat, feltéve, ha a sziil, térvényes képviseld nyilatkozik arrél,
hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolesodei ellatas keretében
kivanja megoldani.

c) ha a gyermek a harmadik évét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje

alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdliését kovetd augusztus 31-

gig tart.
A mini bolcsddei ellatast téritésmentesen lehet igénybe venni.
Nem igényelhet6 a bolesédei ellatas, ha a sziilé barmilyen okbdl (pl. munkanélkiili, f64llasa
anyasagi tamogatas folyositasa) allando jelleggel otthon van, kivéve, ha rokkaninyugdijas,
vagy betegsége miatt sziikséges a gyermek bolesédei elhelyezése. Ezen utdbbi tényt orvosi

igazolassal kell alatamasztani.

Bilcsddei felvétel soran elonyben részesiil minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei

valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napkozbeni gondozasat:
¢) ha mindkét sziil6 dolgozik

f) az anya GYES/GYED mellett munkat vallal. vagy iskolarendszerii oktatasban vesz részt

6



g) az anya nem dolgozik, de szociélis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,

gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

h) az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsédei elhelyezését

A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni

¢) - ha a gyermek sziiloje, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kévetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdanyul6 egyéb
jogviszonyban all -

+ arendszeres gyermekvédelmi kedvezményrejogosult gyermeket,

+ a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban él6 gyermeket,

» az egyediilallé sziil6 altal nevelt gyermeket, és

d) a védelembe vett gyermeket.( Gyvt 43§(3)
Meg kell sziintetni a bélcsodei ellatast

e) ha a gyermek a harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-e kozott télti be, az adott

¢év augusztus 31-én,

f) ha a gyermek a harmadik életévét szeptember I-je és december 31-e kozott tolti be, a
kovetkezd év augusztus 31-én, feltéve. ha a sziil, t6rvényes képvisel6 nyilatkozik arrol,
hogy a gyermek napkoézbeni ellatasat eddig az idGpontig bodlcsodei ellatas keretében

kivanja megoldani.

g) ha a gyermek a harmadik évét bet6ltitte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢éreit az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-€n.

h) ha a gyermekorvos szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bélestdében nem gondozhatd. illetleg magatartas-zavara veszélyezteti a tébbi gyermek

egészségét.”

A jelentkezéshez sziikséges okiratok:



« munkaltatoi igazolas

 azegyik sziil6 személyi igazolvanya és az ahhoz tartozo lakcimkartya;

* a gyermek nevére kiallitott személyi azonositd (a gyermek sziiletési anyakényvi kivonata
vagy személyl azonositot igazolé hatosagi igazolvany és lakcimet igazol6 hatdsagi
igazolvany;

« agyermek esetleges betegségeit igazolé dokumentumok;

» agyermek TAJ kartydja;

+ gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 hatarozat (ha rendelkezik ilyen dokumentummal)

* hatranyos helyzetrél szolo hatarozatot (ha rendelkezik ilyen dokumentummal)

* orvosi igazolas

A felvétel rendje:

» Jelentkezni irdasban leadott igénybejelenté lap kitoltésével kell az intézményben
» A felvételrdl az intézményvezetd dont.

A dontésrol az intézményvezetd 30 napon belill irdsban értesiti a sziil6t.

A bolcsddei felvételre vald jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos

idépontban torténik.

Tuljelentkezés esetén az elutasitott gyermek, varakozo listara keriil.

Ev kozben torténé jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo listanak megfelelden
keriil felvételre a gyermek.

Bilesodei ellatasi év rendje

A gondozasi-nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-t6] augusztus 31-ig



A béleséde nyaron 2 hetes sziinetet tart. Ezen id§ alatt fertStlenité nagytakaritast és

karbantartasi munkalatokat végziink,

Bolesédék Vilagnapja: aprilis 21. Ezen a napon, ha az heti pihen6napra vagymunkasziineti
napra esik, az azt kovet6 legkdzelebbi munkanapon nevelés-gondozas nélkiili munkanapot
tarunk, a bolcséde zéarva tart! - (15/1998.NM modositott rendelet) (Igény esetén

gyermekfeliigyeletet biztositunk!)

Nyitvatartasi ido
Ellatasi napokon: 7.00 - 16.00 6raig
Fogadd napok, oriak

Intézményvezetd: Bolcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei szamara, személyesen és
telefonon hétkéznap munkaidében, minden mas személy részére, elbre egyeztetett
idépontban.

Kisgyermekneveld: Elére egyeztetett idépontban
A gyermek érkezésének és tavozasinak rendje

A bolesdde naponta reggel 7.00 ératol 16.00 oraig fogadja a gyermekeket.
A boleséde bejaratanak nyitvatartasi rendje:

Reggel 7:00-t61 9:00-ig

Délben 12:00-12:30-ig

Délutan 15:00-16:00-ig.

Az ebed utan hazamend kisgyermeket 12.15-t61 lehet elvinni. A délutani pihenés nyugalma

érdekében 15.30 6ratdl togadjuk a gyermekekért jovo sziiloket.

1. A gyermeket bolcsédébe érkezésekor és tavozaskor a sziil6 minden esetben

személyesen adja 4t a gondozondnek, illetve tigyeleti idoben, az ligyeletet tartonak.



2. A boles6débdl a gyermeket csak a sziilé vagy az altala irasban meghatalmazott a
felvételi kényvben szerepld személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem

bizhaté meg

3. Elvalt vagy valofélben 1évo sziilok esetén csak a birdi itélet szerint megallapitott,
sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld, megkapd anya vagy apa viheti el a gyermeket.

Amennyiben nincs ilyen dontés, mindkét sziil6 barmikor élhet ezzel a jogaval.

4. A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilék vagy hozzatartozok nem mehetnek
be a csoportszobaba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatas id6szakban, lehetdség

szerint véaltécipdben).

5. Haa sziilé a gyermekét méltanyolhato, rendkiviili ok miatt a bolcs6débol a nyitva

tartas végéig nem tudja elvinni, koteles a bolcs6dét értesiteni.
A bdlcsddébe hozott értékek megdrzése, elhelyezése:

A bolcsddei atadéban minden gyermeknek kiilén szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bélcsédében hagyott,
illetve a gyermek személyes (atadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1év)

targyaiért, ékszereiért nem tudunk felelosséget vallalni.

Kérjiik, hogy a gyermek ruhajat, cipéjét lassak el jellel vagy névvel az azonosithatosag

miatt.
Behozhato targyak

- Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjdk, megmutathatjak a gyermekek a
bolcsddében, ha az egyéb - egészségiligyi. tliz- és balesetvédelmiszempontbol
megfeleld. de felelésséget nem tud vallalni érte az intézmény. A gyermekek

babakocsijat a babakocsi taroloban lehet hagyni.

- Ertéktargyat vagy balesetet okozd, egészséget karosito targy, élelmiszer a

bolestdébe nem hozhato.
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- Azintézmény teriiletére allatot behozni tilos!

- Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ eléirasa

szerint!

A gyermek egészségének védelme:

A gyermekorvos javaslatait - betegség esetén a bolcsédébe jaras sziineteltetése, otthoni
apolésra, illetve egyéb orvosi vizsgalatokra vonatkozdan - kérjiik betartani, hiszen ez az On

gyermeke, illetve a tobbi gyermek érdekeit szolgalja!

A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhaté. Lazas (37,5C%¢és ennél magasabb
hémérsékletii), antibiotikumot szedo, vagy fertézésre gyanus gyermek a bolesédét nem

latogathatja. Ilyen esetben a gyermek a kézosségbe nem veheté be.

Tartos, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gydgyszerallergia esetén a gyermek
szillei kotelesek a bolcsddét tajékoztatni. Ilyen esetben irasban nyilatkoznak a sziilok
szakorvosi engedély birtokaban, hogy az egészségligyi kockazatot ismerve, valamint, hogy
a bolcséde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik, igy is véllalja gyermek bdlcsédébe

jarasat.

Abban az esetben, ha a

- gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsédében, a gondozdénd értesiti a sziil6t
(sziikséges a pontos lakcim, telefonszam). Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb
gondoskodjon a gyermeke hazavitelérél, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a

mielébbi gyodgyulas esélyeit.
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- sziil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bdlcsédébe, a tdvolmaradés
okét jelezze a gondozondnek aznap reggel 8:30 oraig és a gydgyulas varhato idejét is

kérjik, jelezze.

— A gyermek gyogyszerérzékenységérél a sziilo koteles tajékoztatni a bolesodét, a
kivizsgalas eredményét kérjilk bemutatni. Aki rendszeres gydgyszeres kezelés alatt
all, egyéni egyeztetés sziikséges a gyermek gondozéndjével. A csalddban eléforduléd
fertéz6 betegségekr6l a bolcsédét tajékoztatni kell.(Fokozott eldvigyazatossag,

fertétlenités, védooltas miatt).

Betegség utan kizarolag orvosi igazoldssal johet a gyermek bolcsédébe.

Amig a sziil6 az igazolast 4t nem adta a gondozéndnek, addig a gyermek a k6zdsségbe nem

vehet6 be!

A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsédében, kivételes esetben kiilon
engedéllyel, egyéni elbiralas alapjan. Tovabba nincs lehetdség behozott étrend kiegésziték

beadasara, orrszivisra, orrcseppezésre.
A gyermekre vonatkozd védo-6vo eldirasok:

- A bolcsdde személyzete a sz{il6t6l atveszi a gyermeket, és a bélcsédében tartozkodas

alatt feliigyel ra.

- A bolcséde személyzete az érkezé sziilének, ha atadja a gyermeket, attol kezdve a sziil6

a felelds a gyermek feliigyeletéért.

- A bolcséde személyzete baleset vagy napkézben torténd megbetegedd gyermek esetén: a
gyermeket haladéktalanul el kell latni. mikdzben a csoport feliigyeletét meg kell szervezni.
A baleset stlyossdgatol fliggden, illetve eszméletvesztés €s lazgores esetén orvosrél

haladéktalanul gondoskodni kell (ment6, orvos kihivasa), ezek utan értesiteni kell a sziilot.

Hidnyzas
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1. A tavolmaradast személyesen vagy telefonon jelezni kell a hianyzast megel6z6 nap
reggel 10:00 oraig.

2. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kozosségbe.

3. Kdérjiik a gyermek huzamosabb idejii tdvolmaradasiat a sziil irdsban jelezze.

4. Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcsédétol, s ez ido alatt a sziilé
nem €l jelzéssel a hidnyzas okardl és a visszatérés varhatd id6épontjarol, ugy a
gyermeket a bolcs6débd! . kimaradottnak™ tekintjiik. Ebben az esetben a gyermek
helyére a vardlistan, soron kovetkez6 gyermek felvételére keriil sor.

5.

A gyermek étkeztetése a bolesédében
Etkezések ideje:
e Reggeli: 08:00-t61
e Tizorai: 10:00-t0l
e Ebéd: 11:30-t6l

e Uzsonna: 15:00-t6]

A napi négyszeri étkezés megszervezése a gyermekcsoportban a kisgyermekneveld

feladata, a nevelési programban meghatarozottak szerint.

Fizetési kitelezettségek

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

- Intézményiinkben a bélcsodei ellatasért téritési dijat kell fizetni, melynek 6sszegét a

fenntarto6 allapitja meg

- A Sziilé gyermeke részére rendeli meg az étkezést. mely szolgaltatasért étkezési dijat

fizet.
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- A sziil6k a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével normativ kedvezményeket

vehetnek igénybe. A jogosultsigot évente érvényesiteni kell!

s ot

- A téritési és étkezési dijak befizetése banki atutalassal torténik

Etkezési igény jelentése:

Személyesen vagy telefonon:

— Hiényzas esetén az étkezést lemondani a hianyzdst megeldzd nap 9.00-ig lehet.

— Hidnyzasbol visszatért gyermek bejelentését el6z6 nap 9:00 oréig kérjiik jelezni.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt!

A kedvezményes étkezési taimogatas igénybevételének eljarasrendje

A bolesodei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi napokon a reggeli foétkezést.

a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna formdjdban két kisétkezést kell

biztositani.

A gyermekeket megilletd szociélis kedvezmény, amely alapjan téritésmentes bolcsddei

étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

b) tartosan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és

nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.
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Igényt nyujthat be:

- az bdlcsddébe jard gyermek sziilje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést)

- az bolcs6débe jaro gyermek csalddba fogadd gydmja

- anevelésbe vett, bolcsddébe jaré gyermek neveldsziiléje, vagy ha az érintett

gyermek gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetgje.

Az intézmény vezetGje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl és azok
igénybevételének maddjarol tajékoztatja a kotelezettet

- a beirataskor,

- azellatas igénybevételének megkezdésekor, és

- anormativ kedvezmények megvaltozasakor.

llllll

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékrdl szolo
328/2011. (XI1.29.) Korméany rendelet 6. melléklete szerinti NYILATKOZAT-tal,
(tovabbiakkal NYILATKOZAT)

- Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknél:

NYILATKOZAT + hatosagi dontésrdl szl érvényes hatdrozat.

- Olyan csaladban él6 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek: NYILATKOZAT + szakorvosi igazolas

- Tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek: NYILATKOZAT + szakorvosi igazolas,

+ valamint az emelt 8sszegi csaladi potlékrol MAK igazolas

- Harom vagy tobb gyermeket nevelnek a csaladban: NYILATKOZAT
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- A csaladban 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 év elején le kell adni!

A nyilatkozaton szerepl6 datumot kévet6 naptol valik téritésmentessé az étkezés.

Etelallergiis gyermek

Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a fézokonyha nem

tudja vallalni, az étkezés megoldasa egyéni megallapodés alapjan torténik.

Ellatas megsziinésének médja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével:

1. haagyermek a 3. életévét betsltstte, és a bolesddei gondozasi - nevelési év veégehez

ért,

2. ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem €rett 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a

bslesédében,

3. ha a sziil6 felligyeleti jogot gyakorld szild vagy térvényes képviseld a gyermek 4
héten tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem
jelezte irasban a sziineteltetést,

4. ha a sziil6 feliigyeleti jogot gyakorld sziild vagy térvényes képviselé kérelmezi a
megsziintetést. melyet az intézményvezetd a megegyezett idSpontban az ellatast

megszinteti,

5. ahazirend t6bbsz0ri sulyos megsértése esetén,
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Az ellatas megsziintetésérol (a bolesédei gondozasra vald életkori jogosultsag betdltésétodl
eltéré esetben) az Intézményvezeto irasban értesiti az ellatast igénybe vevot, illetve annak
térvényes képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve térvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntart6 végrehajthato hatarozataig

az ellatast biztositani kell.
Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egymassal, amely kiterjed:
- az étkezési dij rendezesére,
- az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.
Kapcsolattartas, Erdekképviselet
Kapcsolattartas formai:

A csalad és a bolcsode kapcsolatdnak erOsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel
tortén6 beszoktatason til a gondozond-sziild napi talalkozasaira, az tizend filizeten keresztiil
torténd informaciocserére, sziiloi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

Modot adunk a csaladoknak a bolesodei életbe valé betekintésre is.
+ csaladlatogatas

+ sziil6i értekezlet

 fali(jsag

+ lizend fiizet

* telefon

+ {innepek

Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akar a gyermek egészségi

allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
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Az intézményben SZMK mikodik, melynek tagjai a sziilok. Kérjik, hogy barmilyen, az
intézmény mukodésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos véleményiiket, esetleg
kifogésaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény vezet6jéhez, aki 10 napon
belill véalaszt ad panaszaikra. Amennyiben a vizsgalat eredményér6l 10 napon beliil a sziilé,
vagy torvényes képviseldje nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, tigy

az intézmény fenntartojahoz, illetve a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

1. A gyermekek nyugodt és zavartalan ebédeltetése érdekében a bdlcsdde bejaratat 12.15-

1g zérva tartjuk.

!\)

Az intézmény teriiletén a mobiltelefon hasznélata a dolgozok szdmara a munkakori

leirdsukban szabéalyozott.

3. A sziiloket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a telefon hasznalatat

mellézzek!
4. Az intézményben kizéarolag olyan reklamanyag helyezhetd el vezetdi engedéllyel, amely
a gyermekek, illetve a csaldadok érdekeit pozitiv modon szolgalja, illetve a bolcséde

profiljaval, tevékenységével, mitkodésével kapcsolatos. Elhelyezését a kisgyermeknevel6

vegzi.

Egyebek
*  Kérjik, iigyeljenek az intézmény tisztasdganak megdrzésére.
*  Kérjiik. saros. utcai cipdben ne Iépjenek a csoportszobéba.

*  Kérjiik a sziiloket. hogy a gondozét csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert

elvonjék a gyermekcsoportrol a figyelimet.
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*  Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak gyermekiik gondozdjatdl vagy az

intézmény vezetjétdl kérjenek.

* A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

* A boles6dét latogatdk kotelesek vigyazni az intézmény felszereléseire és értékeire.

*  Kérjik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

* Azintézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztas! Felhivjuk
figyelmiiket, hogy a bolcséde személyzete nem ad ki mas gyermekérdl, illetve
szlilotarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciét.

Ziré rendelkezések
A Hazirend nyilvanos, az intézményvezetdi irodaban barki szdmara hozzaférhet6, illetve
kifliggesztve megtalalhatd a csoportszoba elott.
A Hazirend egy példéanya a sziilé részére dtaddsra keriil, melynek atvételérél az intézmény
felé a Nyilatkozat alairasaval igazol.
A Hazirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint modositasra kertil.

A Hazirendben nem szabalyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az iranyadok.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZUNJUK! e

Kelt: Fertéendréd, 2023.

Csié() Edina

Intézményvezetd
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FertGendrédi lkva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeli és Mitkodési Szabalyzat OM: 202647

I. Bevezeto

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésr6l és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatdrozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitasanak rendjét,
mikddésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
figgelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az
ellendérzés rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabdlyozasi kiore

A szervezeti és miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatdrozdsat jogszabily irja el6, tovdbbd a nevelési intézmény
mikddésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatilya Kiterjed

- Az intézményvezetbre

- Az intézményvezeto helyettesre

- A neveldtestiiletre

- Kisgyermeknevelére, 6vodapedagdgusokra

- A neveldmunkat segitdkre

- Egyéb munkakdrben dolgozokra

- Az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek kozosségére
- A gyermekek sziileire, térvényes képviseldire
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti koznevelésrol sz616 térvény
végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miitk6désérol

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrodl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagoégiai-
szakmai szolgaltatasokban vald kdzremiikdés feltételeirdl

- 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolé térvény

végrehajtasardl (Amr.)

68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

- 2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol €s a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

szabalyairdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

- 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

- 335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirol

1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

- Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

- Nevel6testiileti hatarozatok

- Vezetoi utasitidsok
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Az SZMSZ speciilisan a bolcsédére vonatkozo jogszabalyi alapja

- A gyermekvédelemrdl s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. tv.

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények és személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl sz.
15/1998.) IV.30./ NM. rendelet

- 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &dgazatban torténd
végrehajtasarol

- 8/2000. (VIII.04.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol és a Szocidlis szakvizsgarol

- 328/2011.(XI11.29. Korm, rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl
és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol.
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2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Fertbendrédi Ikva-Gyéngye Ovoda és Mini Bélcséde

Székhelye: Ovoda: 9442 Fertéendréd, Fé utca 6.
Tel.: 99/544-003

Mini bolcs6de: 9442 Fertéendréd, F6 utca 16.

Az intézmény tipusa: Ovoda- mini bélcséde

A felveheté maximalis létszam: Ovoda: 25 £
Mini bslcséde: 8 6

Csoportok: 1 dvodai csoport
1 mini bolcsddei csoport
Mikodési teriilete: Fertéendréd Kozség kozigazgatasi teriilete

Fertdendréd Kozség Onkorméanyzatinak

Alapitéja:
Képviseld-testiilete

Alapité Okirat szdma: 442/487-2/2023

Az alapitéi jogokat gyakorlé szerv:  Fertdendréd Kozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete

Fertéendréd Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete

Fenntarto:

Iranyito szerve: Fertbendréd Kozség Onkormanyzatdnak
Képviselo-testiilete
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Legfontosabb azonosité adatok:

OM azonosito: 202647
Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 811570
Alaptevékenység TEAOR kddja: 8510 iskolai el6készitd oktatas

Addszam: 15817118-1-08
KSH statisztikai szamjel: 15817118-8510-322-08
Vezetd: Csig6 Edina

Az intézményvezeté megbizasinak rendje:

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a helyi Onkorméanyzatokrél
sz6l6 1990. évi LXV. tv. 10.§(1) bekezdés, a kozalkalmazottak jogallasarél szélé
1992. évi XXXIII. tv. 23.§ alapjan.

Foglalkoztatottakra vonatkozo, foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak kozalkalmazotti jogviszony keretein
beliil torténd, hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésére, megbizaséra, vagy
kinevezése, megbizasa modositasara, illetve a koltségvetési szervvel (munkaltatéval)
fennall6 jogviszony megsziinésére, megsziintetésére elsédlegesen a kozalkalmazottak
Jjogallasardl szolo, tébbszér médositott 1992. XXXIII. Térvény (tovabbiakban: Kjt.),
a Kjt. Kifejezett rendelkezése hidnyaban, masodlagosan a 2012. évi 1. térvény a
munka t6rvénykdnyvérdl (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyadok. valamint
az 2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrél

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetesi szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
2011.évi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. és 8. pontjaban szerepld 6vodai és
gyermekjoléti ellatasok;

Ovodai nevelés: a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC. tv. 8. §-a, valamint
a4.§ 25. pontja alapjan
Bélcsodei ellatas: a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997.évi XXXI. térvény 43. § alapjan.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

| szakagazat szima ___ ;_ | szakagazat megnevezése
(1. | 851020 | Ovodai nevelés
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Alaptevékenysége:

Az ¢voda a gyermekek haroméves koritdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtd] szamitott fél éven belill betolti. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasok keretében
folyik. Az évodaban a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti
gyerekek 6vodai nevelése is folyik.

A mini boleséde a csaladban nevelked6 3 €ven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,

szakszerli gondozasat €s nevelését biztosito intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betdltotte, de a testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhaté a
bolcsédében. A bolcsédében a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhet sajatos nevelési
igényii gyerek is gondozhatd.

[ _hT kormanyzati funkcioszam | kormanyzati funkcié megnevezése
I 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai |
- | nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
3 1091130 ' Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas |
| B szakmai feladatai |
4 1091140 Ovodai nevelés, elldtss miikddtetési
. feladatai ) |
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
B intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
B intézményben ]
| 7 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi
| bolcséde, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni  gyermekfeliigyelet  vagy
1 | | alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan. _ |
8 104031 Gyermekek  bolcsédében  és  mini
] S bolcs8dében t6rténd ellatasa 1
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
L - | fogyat€kosok nappali intézményében
10 | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatasat biztositd
| | intézményben S

A feladat ellatast szolgal6 vagyon:

a.) Fert6endréd. Fo utca 6. szam alatti ingatlan 2 hrsz.
b.) Fertéendréd, F6 utca 16. szam alatti ingatlan 12/4 hrsz.
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A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa Fertdendréd Kozség Onkorméanyzatanak
hatalyos vagyonrendelete alapjan torténik.

Gazdalkodasi besoroldsa:

Onalléan mikddod koltségvetési szerv. Pénzligyi- gazdalkodasi feladatait Fertéendréd
Kézség Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatala az intézménnyel kotétt
megallapodas alapjan latja el.

Az intézmény szervezeti abraja:

Az 6vodéat és a bolesédét az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Intézményvezetd Sziiléi Szervezet
Intézményvezetd
helvettes Bélesode dolgozoi

’ Nevel6testiilet Pedagdgiai munkat segit6k
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ll. A mikoédés rendje

1. Az intézmény miikddésének rendje

Altalanos szabalyok

A nevelési év helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.
A nevelési év helyi rendjének kotelezo tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelet hatarozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek id6tartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti és intézményi linnepek megiinneplésének
idépontjat,
- anevelGtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddordk idépontjat.

Az intézmény a nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

A nyitvatartas rendje

A nevelési év IX. 1.-t6] a kovetkezd év VIII. 31.-ig tart. Az int€ézmény hétftol
péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikédik.

A nyitvatartasi id6: napi 9 6ra: 7.00-16.00-ig

Heti pihenénap €s munkasziineti napon az intézmeény zarva tart.

A nyari sziinetben (a gyermekek létszamatdl fiiggden) a csoportok Osszevonasaval
mikddik az intézmeny.

Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt.

Az intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a héazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcstdei tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
Az intézmeény:

- nyari zarva tartasa 5 hét (jun.-jul. illetve jdl.-aug.),

- nyéri zarva tartdsarol legkésébb februar 15-1g értesiti a sziildket.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
sziiloket tajékoztatja.

A tajékoztatas modjat a Hazirend szabalyozza.

10
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Az intézmény elobb szabalyozott id6ponttdl valé eltérd nyitvatartdsira (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyzé adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodas rendje
Az intézmény hétfétdl péntekig

- reggel 7.00 6ratol — 16.00 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:

- afoglalkozasokat kvetSen: ha ebédet nem igényel 11.30- 12 oraig,
- ebéd utan: 12.30- 13.00 6raig
- délutan: 15 6ératdl — legkéssbb 16.00 éraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviselé sziil, illetve az éaltala irasban meghatalmazott
szemely viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagdguséanak kell leadni.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az
Ovodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelSknek, akik 4atveszik a gyermek
felligyeletét.

Az intézmény helyiségeit a gyermek csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati
szakember kdzremiikodésével hasznalhatja. A kizarélagosan felnéttek altal hasznalt
helyiségekben, konyha, mosdd, mosdkonyha, 51t6z6, gyermek nem tartézkodhat,

A gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos ugyek intézése az
intézmény székhely intézményének vezetdi irodajiban, illetve neveld szobajaban
torténik.

Intézményvezet6 fogaddordja: hétfénként 12-16 ora.

A nyéri idészakban e-mailben t5rténé idépontegyeztetés alapjan torténik az
lgyintézés.

2. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté- helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa, szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos
tavolléte alatt az intézményvezeto-helyettes helyettesiti teljes feleldséggel.

Hataskére nem vonatkozik az azonnali déntést nem igényls, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyekre.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds
tavolléinek az egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi Jogkor
gyakorlasara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal térténik, a torvényi eldirasoknak
megfelelen, melyet a dolgozdék tudomasara kell hozni.

11
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Az intézményvezetd és helyettese egyidejlii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezeto éltal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetét a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezett pedagogus helyettesitheti.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetG-helyettes helyettesitésére
vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az  intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd
ellatasara a munkakori leirasédban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast
kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
ligyekben nem donthet.

A vezetit helyettesitd feleléssége és intézkedési jogkore

A helyettesitdé személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan val¢ lizemelés biztositasaért teljes korli anyagi és erkolcsi
feleldsséggel és intézkedési joggal tartozik.

Nem tehet pénziigyi kihatast, tartds személy és munkaiigyi intézkedést.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadményozasi joga az intézményvezetot illeti meg.
Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén
— az azonnali intézkedést igényld {ligyiratokra vonatkozdéan — aldirasi jogot

gyakorolhat az intézményvezeté-helyettes.
Rendkiviili esetben az alafrasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan térténik
Az atruhdzott jog gyakorldjanak az aldirds el6tt az intézményvezet6t tajékoztatnia

kell.
Az intezmeény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzd:

12
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1. Az  elektronikus aton eléillitott papiralapi  dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézménylink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciods
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.)
korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus alairast az intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

Intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa
Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa és hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozon lementett formaban taroljuk. Az intézményi dokumentumokhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott intézményvezetd-helyettes férhet
hozza.

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért feleldés miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1évé  elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol az intézményvezetd és a munkavédelmi felelds
rendelkezik hozzéaféréssel. A jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa
kizardlagosan intézményvezetdi hataskor.

Elektronikus aton torténé jelentési kotelezettség

A Dbolcsédében a kisgyermekneveld. hidnyzasa esetén az intézményvezetd az
orszagos jelentési rendszer szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat.

Az adatszolgéltatas kiterjed a gyermekek személyes adataira, napi jelenlétére, illetve
tavollétére.

Ez az adatszolgaltatas az alapja a bolcséde allami normativ finanszirozasanak.
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2. A mulasztasok engedélyezése, igazolasa

A gyermekek dvodai/bélcsédei tdvolmaradasat az d6vodai mulasztasi naploba az
ovodapedagogus koteles bejegyezni az 6vodai nap megkezdését kovetden, a
bilcs6dében pedig a havi jelenléti kimutatdsban a kisgyermekneveld vezeti a

jelenlévé gyermekeket.
A gyermekek mulasztasat dvodaban a felvételi mulasztasi naploban, a bdlcsédei napi
Jelenléti kimutatasban, a megfeleld rovatdban a honap elteltével Gsszesiteni kell.

A gyermek hidnyzésakor a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos éltal meghatdrozott idészakban nem latogathatja az
intézményt.

A gyermek tavolmaradasdnak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd eldirdsokat az
intézmény hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tébbet mulaszt az 6vodéaban a jogszabalyban (R. 51. § (4)
megengedetinél az intézmény vezetje értesiti az illetékes jegyz6t, a Gyermekjoléti
Szolgalatot, illetve az Altalanos Szabalysértési Hatosagot, Gyamhivatalt.

3. Szocialis tAmogatasok

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérol tajékoztatast adunk a sziilok részére.

Az ellatas igénylésének lehetdségére. modjara, hataridejére az intézményvezetd, az
intézményvezets- helyettes és a csoportvezetd pedagogusok felhivjak a sziillok

figyelmét.
Egyéb szocidlis juttatdsban vald részesitésre a fenntartd énkormanyzatnak tesziink
javaslatot, illetve segitséget nyUjtunk a sziilbnek az oOnkormanyzati szocidlis

juttatasok igénybevételéhez.
Ha a szl oOvodaztatasi tdmogatasra jogosult, az 6voda a jogszabalyoknak

megfelelden jar el (R. 52. §).
4. Téritési dij befizetése

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek ovodaban napi 3, bolcsédében 4
alkalommal étkezést biztositanak. A téritési dij megallapitdsdhoz a sziiléknek
kdzolniiik kell a sziikséges adatokat.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében biztositott gyermekétkeztetésben a Gyvt.
148. és a 151. §-at kell alkalmazni.

A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabélyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta az étkezési napok utdn utodlag kell tériteni.

Ovodaban és bolcsddében az étkezési téritési dijakat havonta kell tériteni, az
intézmény altal kiéllitott szamlan szerepld hatariddig.
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Az intézményvezetd felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelelden jar el a
befizetés elmulasztasa esetén a befizetést elmulasztonak.

5. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitisdanak rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntarté
megallapodast kot orvossal, védondi szolgalattal, fogorvossal. Az orvosok, valamint
a védénd a megallapodasban megjeldlt mdédon és rendszerességgel latja el a
bolcs6dés és 6vodas gyermekeket.

A korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirévizsgélatok az 6vodaban
évente 4 alkalommal torténnek, a bélcs6dét havonta latogatja.

A sziiloket eldre tajékoztatni kell a varhato egészségligyi ellatasrol. A sziilének joga
van nem igénybe venni az ellatast. Annak bepdtldsat egy héten belill irdsban
igazolnia kell.

Amennyiben az ellatds elmaradasa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét
veszélyezteti, abban az esetben a pedagogusok, jelzéssel €lnek az intézmény vezetdje
fel€, aki értesiti az Onkormanyzat jegyzojét.

A betegség gyanujat a pedagdgusok jelzik a sziilének és gondoskodnak arrél, hogy a
sziild6 minél hamarabb elvigye gyermekét az intézménybaol.

A bolcs6dében silirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsddleges sebellatas stb.) térténik, a
betegség kezelése a csaldd orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utén a sziilé koteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe, melyet a

kisgyermeknevelé dokumental.
6. Reklamtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység lehetséges esetet:

- Ha a reklam a gyermekeknek sz0l és az egészséges ¢életmoddal, a
kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi
elbiralasa alapjan toérténhet.

7. Intézményi védad, 6vo eldirasok

Az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
gyogyszerérzékenységérol. allergias és mas kronikus betegségeirdl a szillo koteles
tajékoztatni a pedagogusokat, azt ezt igazoldo hivatalos dokumentumok
bemutatasaval.
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8. Baleset megelézési feladatok

A vezeték, a pedagégusok és mds alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Minden dolgozoénak alapvet$ feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatosan:

- Minden dolgozéval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlizvédelmi szabdélyzatot, a tlizriadé terv rendelkezéseit.

- Az 4vodai, bolcs6dei nevelés része a gyermekek biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabalyok és viselkedési
formak megismertetése.

- Az Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok a foglalkozasok, a nevelési-
gondozasi tevékenység alatt, valamint az (gyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisémni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a gyermekkel betartatni.

- Az ovodapedagogusoknak. a kisgyermeknevel6nek feltétlentil
tanulmanyozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat. Az
dvodapedagogusoknak és kisgyermeknevelSknek, fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra.
Kiiléndsen fontos, ha az udvaron tartézkodnak. kiilonbdzd kozlekedési
eszkdzokkel vagy az utcan kozlekednek.

- Az intézmény vezetje az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi.

- A munkavédelmi szemlék évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

- Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermek jatékszereinek biztonsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol €s tanusitasarol, melyet a jatszotéri eszkozok
szabvanyossagi feliillvizsgalatanak szakértdi jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagodgusok, kisgyermekneveldk altal készitett eszkozok haszndlata

Az Ovodapedagogusok. kisgyermeknevelok az &ltaluk készitett eszkdzoket a
biztonsagi eldirdsok betartdsdval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkozok
készitésére csak olyan anyagok hasznélhatok fel, amelyek a gyermek egészségére
nincsenek karos hatassal és hasznalat kdzben sem veszélyeztetik testi épségiiket,
egeszségiiket.
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A dolgozok feladatai a gyermaekbalesetek esetén

A gyermekek felligyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért bérmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell
sziintetnie,

minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetének,

a gyermek sziil§jét haladéktalanul értesiteni kell.

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

A feladatok elldtisdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi
nevel6nek is részt kell vennie.

Mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheto a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani.,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjin

A gyermekbalesetet elekironikus formdaban vagy az eldirt nyomtatvanyon
nyilvéan kell tartani.

A 3 napon til gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni és e balesetekrd]l az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzoékonyv egy példanyat, at kell adni a gyermek sziil6jének, a
jegyzokonyv egy példanydt az intézmeény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos  baleset kivizsgalasdba legaldbb  kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Igény esetén biztositsdk a sziil6i szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgéalasaban.
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9. Nevelési idoben szervezett, intézményen Kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

Az 6vodapedagdgusoknak és kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen
kiviili programok szervezésére is:

- kirdndulés, séta

- sportprogramok

- intézményi gyermekprogramok

- muizeums-, kiallitas latogatas

- dvodalatogatas (bolcsdde esetében)

- iskolalatogatas (6voda esetében) stb.

A sziilék irdsban, tanév elején jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok/kisgyermekneveld feladatai

A csoport falinjsdgjan tajékoztatjadk a sziiloket az aktudlis program helyérél,
id6épontjarol és a kozlekedési eszkdzrol.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

Ovodaban
- tomegkozlekedes igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de

minimum 2 {6
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Bolcsédében
- bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 3-3 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikkséges felszerelésrdl.
10. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

- A HACCP-elGirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzés!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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11.Rendkiviili eseménykor sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilondsen:

- atermészeti katasztréfa (pl: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz

- arobbandssal torténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt
kézvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- 10z esetén a tiizoltésagot, (112-es kdzponti segélyhivd)

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egy€b esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az Tlizvédelmi Szabalyzatban talalhatod tiizriadod
terv eldirasai szerint kell elvégezni.

A tiizriadé tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének madjait,

- adolgozdk, a gyermekek riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kitirités,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség. tlizoltosag - értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmények helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési itvonalakkal, a vizszerzési helyekkel,
a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival).
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Bombariadé esetén sziikséges teendék

Bombariadé esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepld tlizriadé tervben
foglaltak szerint kell eljarni,

Bombariadod esetén a renddérséget értesiti az érintett épiiletben az tigyeletes vezetd.

A tovabbi teenddket a mindenkor érvényes féhatosagi jogszabalyok hatarozzak meg.

12.A munkavédelemmel kapcsolatos feladatainkat a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltak alapjan végezziik.

13.Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok, rendezvények:

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudaténak fejlesztésére a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a k6zos
cselekveés oromére, szolgalnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeiket az
intézmény Pedagdgiai Programjaban, Mini Bolcséde Szakmai Programjaban,
valamint az éves Munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézményi programokon az alkalmazotti kGzosség részt vesz.

Amennyiben viérosi iinnepségeken, rendezvényeken lépnek fel a gyermekek, a
Munkatervben meghatarozott csoportvezeté dvodapedagdgusok felkészitik oket, 6k
maguk is részt vesznek a programon.

Hagyomanyos iinnepeink az 6vodaban

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Anyéak napja
- Gyermeknap
- Nemzeti {innepe
- Sziiletésnap
- Jeles napok
- Marton-nap
- Csaladi nap
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Hagyomanyos iinnepeink a bélcsédében

- Mikulasvaras

- adventi mézeskalacs siités sziilékkel
- Karacsony

- Farsang,

- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Sziiletésnap

- Marton-nap

- kozds kirandulas

A lebonyolitds médja a szakmai, mddszertani elveknek megfeleléen torténik.

Az lnnepélyek, a sziil6i, nevelbtestiileti értekezletek tartasa idején, az intézmények
munkarendje az intézményvezetd dontése szerint modosul.

lll. Belsé kapcsolatok
1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézmenylink integralt intézmény, 6voda és mini bdlcséde.
A bolcsbde a Fertéendrési Ikva- Gydngye Ovoda és Mini Bolcs6de intézményének
szakmailag 6nallé intézményegysége.

1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény (6voda és bolcsdde) felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat
a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és iddtartamra torténik.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziil6k kozossége
a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyi azonositisra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai szakmai
ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a
kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

intézményvezeté-helyettes helyettesiti.
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Kibévitett intézményvezetdség tagjai:

- intézményvezetd
- intézményvezet6 helyettes
- mini bolcs6de szakmai feleldse

2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozOsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott a tagja. Az intézmény dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai és
a fenntarté engedélyezése alapjan megallapitott munkakorékre az intézmény vezetdje
alkalmazza.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve
€¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és az ehhez kapcsolodd
jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozOsséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat s kozisségeét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatidsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
moédositasaval, vezet6jének megbizdsaval ¢és megbizasdnak visszavonésaval
kapcsolatosan.

A jogszabédlyban biztositott véleményezési és javaslattéieli joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési
jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kdz6lni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak gy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
Az intézmény vezetdje szilkkség szerint. de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi értekezletet tart.
Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi ériekezleten:
- beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
értekeli az intézményben dolgozdk élet és munkakériilményeinek alakulasat
ismerteti a kovetkezd idészak feladatait
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3. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi fels6foku végzettségli pedagdgus-
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint fels6foku végzettséggel
rendelkez6, nevelési-oktatdsi munkat koézvetleniil  segité  munkakérben
foglalkoztatottak k6zossége.

A nevelodtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben a kéznevelési térvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az
e Szabélyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo éltalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt.
70. §-a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érint6 iigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- a Pedagoégiai Program véleményezése (dvoda)

- Szakmai Program véleményezése (bdlcsode)

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa

- anevelési év Munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa

- az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
- aneveldtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
- jogszabalyban meghatérozott mas ligyek

A neveld6testiilet véleményét ki kell kérni:

- apedagdégusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
- az intézményvezetd-helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonéasakor

A nevelétestillet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili

ertekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott

napirenddel és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
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A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzédszoblasaikkal
segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend
harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelbtestiileti  értekezlet  Osszehivasdnak  nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén kivill, a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja
- aPedagogiai Program
- Szakmai Program
- az SZMSZ
- a Hazirend
- a Munkaterv
- az intézményl munkdra irdnyulé atfogéd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesziés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elbtt
legalabb nyolc nappal atadja a nevelétestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti  értekezlet levezetését az  intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes 1atjak el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy
nevelOtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.
Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerli szétobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet
egyszerll szOtobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot az intézményvezet6 szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
nevelési evenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

a helyet. id6t. az értekezlet napirendi pontjait. a jegvzokonyvvezetd és
hitelesitd nevét

- ajelenlévok szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévoék hozzaszolasat

- amdodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
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- a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok
kéziil egy hitelesitd irja ala. A jegyzO6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:

A nevel6testiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

4. Nevelomunkat kizvetleniil segité munkakorben dolgozok kozdssége

Az 6voda és bolcséde nevelést kozvetleniil segitdé munkakdrben dolgozé
alkalmazottai alkotjak. Elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsiild,
jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak.

5. Mini Bélcs6dei szervezeti egység, kisgyermeknevelé
A tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

A kisgyermeknevel§ felelds:

- abolcsddei szakmai feladatok megvaldsulasaért

- a helyes nevelési-gondozasi elvek megvalosulasaért
- a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért

- az NNK elbéirasainak pontos betartasaért
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6. Sziilok kozossége:
Sziil6i Szervezet- Ovoda

Az intézményben a sziiléknek a térvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i Szervezet mitkddik.

A Sziiléi Szervezetet csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportbodl 2 tagot valasztanak a sziil6i szervezetbe,

A Sziildi Szervezet maga valasztja meg tisztségviseloit.

A Sziil6i Szervezet elnokével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
ovodapedagégus kompetenciajat meghalad6 iigyekben az intézményvezets tart
kapcsolatot.

Az intézmény a Sziiléi Szervezet képviselbinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziil6i
szervezet elndkét/képviseldjét meghivja a neveldtestilleti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasédhoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a
sziil6i szervezet részére véleményezési, tandcskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irésos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az dvodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezete képvisel6jének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett
valtozasokrdl vald tdjékoztatds a csoportos oOvodapedagogus, adott esetben az
ovodavezet6 feladata és kotelessége.

A Sziil6i Szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
- barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet
- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
- a Pedagogiai Program elfogadasakor
- az SZMSZ elfogadasakor
- a Hazirend elfogadasakor
- a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
- a fakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasaban
- asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
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a vezetok és a Sziiléi Szervezet kozdtti kapcsolattartds modjanak

meghatarozasaban

- a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan

- a sziloket anyagilag is ¢érintd {igyekben (pl. a sziikséges ruhazati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

- a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozd programok oOsszeghataranak

megallapitasakor

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A Sziiléi Szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn kotelesek a soron kévetkez6
csoportos sziiléi értekezleten beszdmolni a mindenkit €rint6 informaciokrol.

A Sziildi Szervezet részére érkezett iratokat az intézmény bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Erdekképviseleti Forum- Bileséde

Az Erdekképviseleti Forum a bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek
védelmét, képviseletét szolgalja és végzi /Gyvt. 36.§./

Az Erdekképviseleti Forum szabalyzat alapjan miikodik intézményiinkben.
Munk4jaban a sziil6k, a dolgozok és az 6nkorményzat képviseldje vesz részt.

A Forum mikoddésének célja, hogy megteremtse a bdlcsddei ellatdsban részesiilé
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartdo és az intézmény képviseloi
kozotti egytittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bdlcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz,
probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

A Forum feladata, hogy:

- megismerje a mini bdlcséde miikddését, struktarajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét. szakmai céljait, mikkodtetésének koriilményeit,

- véleményt nyilvanitson az intézmény vezet6jénél a gyermekeket érintd
igyekben,

- a szillok/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja. a
hataskorébe tartozd ligyekben dontsdn, vagy tajékoztatdst adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irdsban
tajékoztatja a panaszost,

- intézkedést kezdeményezhet az intézményvezet6nél. illetve a szervezeti
felépités szerint illetékes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hatdskorrel rendelkezé szerv),

- a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézményvezetdénél, illetve
a szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntarté) az ellatast
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érintd kifogdsok orvosldsa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bdlcsdde dolgozdinak kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§ szerinti
iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az Erdekképviseleti Férum jogkore:

Ddantési jogot gyakorol:

- a Forum sajat miikodési szabalyainak és iigyrendjének meghatirozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo ligyekben.

Véleményt nyilvanithat:
- gyermeket érint6 tigyekben.

Javaslatot tehet:

- a bolcséde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgdltatdsok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel

biré személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel
rendelkezd szerv).

Véleményezési jogot gyakorol:

- a mini b6lcséde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum feleldsségi kore:
A Férum felelds:

- torvényes milkodéséért,

- mukodési szabéalyainak jogszerli megéallapitasaért. miikddési rendjének
szabalyossagaert,

- hataskérébe tartozé dontéseiért.
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2. Tajékoztatas kérés lehetésége a sziil6k részérél

Az intézményvezet6tdl, csoportvezetd pedagdgusoktdl elére egyeztetett iddpontban
az elolvasason tul tajékoztatast kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a
Pedagdgiai Programroél, Bolcséde Szakmai Programjardl. SZMSZ-r6l, a Hazirendrol.
A kérdezés mddja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltdsagat, becsiiletét.

A sziil6k rendszeres tijékoztatasinak rendje és formaja:

Az intézményvezetd a faliujsdgon elhelyezett hirdetménnyel nyujt tajékoztatast az
aktualis dolgokrol.

A csoportvezetd pedagogusok rendszeresen tijekoztatjdk a sziildket a szakmai
eléirasoknak megfelel6en.

A csoportban dolgozé Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelék a mindennapi
kapcsolattartas mellett a sziil6i értekezleteken, fogaddoran nyijtanak tajékoztatast.

Kiilonds kozzététel szabalyai

Az  intézmény  honlapjan  (http://www.fertodiovoda.hu)  barki  szdmara
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
kimasolhaté mddon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel minden tanév elsé
napjaig aktualissa valasuk szerint k6zz¢ kell tenni a kovetkez6 adatokat:

- apedagbdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége
- anevel6 munkat segitok szdma, végzettsége.

A kozzétételért felelds: az intézményvezetd
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

A sziilok vélemény nyilvanitiasanak rendje és formaja

Az intézményl munka minden teriiletén folyé munkérél véleményt nyilvanithatnak a
sziilok az emberi méltosag, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartasa, az
intézmények milkodését nem akadalyozdsa, zavardsa mellett a kovetkezd

alkalmakkor:

- Sziil6i Szervezet valasztott tisztségvisel6i kozvetitése utjan

- Erdekképviseleti Férum 4ltal
- oOvodapedagdgusokkal. kisgyermekneveltkkel eldre egyeztetett idopontban.
- az intézményvezetdvel eldre egyeztetett idépontban.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik atjdn kozolhetik az intézmény  vezetdjével,
nevel6testiiletével.
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A szabad véleménynyilvanitds joganak megvalosuldsi eszkdze és lehetdsége az
elektronikus

Panaszkezelés

A sziild és a torvényes képvisel6 panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az
ellatast érinté6 kifogdsok orvosldsa tovdbba az intézmény dolgozdinak
kotelezettségszegése esetén. Panaszat a sziild irdsban nytjthatja be. A panasz
benynjtasat kdvetden 15 napon beliil az intézményvezetd koteles irasban valaszolni.
A beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente attekintjiik, a
megfeleld kovetkeztetést levonjuk, a kollégdkkal Alkalmazotti értekezlet keretén
beliil megosztjuk és a Beszamoldban megjelenitjiik.

3. Kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiilonbdz6 koézosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgusok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai

- avezetdség ilésel

- ¢értekezletek

- megbeszelések

- egyéeb, helyben szokasos mddon

A vezetdség a kapcsolattartas forumainak idOpontjardl, az aktualis feladatokrol
szoban, valamint irott és elektronikus forméban értesiti a dolgozokat.

Az intézményvezetés és a Sziilsi Szervezet, Erdekképviseleti Férum
kapcsolattartasi rendje:

A Sziiléi Szervezet és az Erdekképviseleti Férum elndke kézvetlen kapcsolatban van
az intézmény vezetdjével, az ovodapedagdgusokkal és a  bolesddei

kisgyermekneveldkkel.

Az Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum vezetéségének munkéjahoz
sziikséges feltételeket a takarékossag figyelembevételével az adminisztraciohoz
sziikséges anyagokat, telefon, illetve internet hasznalatot, a helyiséghasznalatot az
intézményvezetd biztositja.
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Ovodapedagégusok, kisgyermekgondozok - sziilok kapcsolattartisi rendje

Az intézmény életér6l, a Munkatervrdl, az aktualis feladatokr6l a Héazirendben
szabalyozottak alapjan torténik a kapcsolattartas.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

- sziiloi értekezletek
- a sziil6 tajékoztatdsa a gyermek fejlettségérdl, fogaddora keretében évi 2

alkalommal
- sziildk napi tdjékoztatasa bolcsdde esetében.
Az intézmény egészének életérdl, a Munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
- az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes:
- sziiloi értekezleten, a bejaratnal elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

- az intézmény honlapjén, illetve id6pont egyeztetés alapjan

- az Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk: sziiléi értekezleten, egyéni sziildi
tajékoztatén, fogaddora keretében adnak tajékoztatast.

A sziil6i értekezletek idejét az éves Munkaterv tartalmazza.

A sziildk és mas érdeklodok az intézmény Pedagdgiai programjardl, Szakmai
Programjarol Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol és Hézirendjérdl az
intézményvezet6tdl, valamint intézményvezetd-helyettesétdl i1dépont egyeztetést

kovetéen barmikor kérhetnek téjékoztatast.

Az intézmény Pedagogiai programja, Szakmai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje
nyilvanos dokumentum, minden érdekl6d6 szdmadra elérhet, megtekinthetd.

Egy-egy példanya megtalalhato:

- az intézményvezeténél,
- az intézmény fenntartdjanal (elektronikusan)
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetd:

Az intézmény €lén az intézményvezetd all, munkajat az intézményvezetd helyettes
kozremiikodésével latja el. A vezetd jogallasat a Kjt. vonatkozé rendelkezései
hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabélyokbol és a jelen
Szabalyzatbol ra harul6, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti
¢s dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben
felel6s:

- az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért

- azintézmény Pedagogiai Programjanak jovahagyasaért

- a Mini Bolcséde Szakmai Programjanak készitéséért

- apedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- anemzeti linnepek méltdé megszervezéséért

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

- agyermekbalesetek megel6zéséért

- a gyermekek rendszeres egészsegligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

- aKIR - adatszolgaltatas hitelességéért

- apedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori leirasok és a vezetdi
ellen6rzés tjan

Az intézmény vezetdje €s a Polgarmesteri Hivatal felel megallapodas alapjan:
- a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban

foglaltaknak, az irdnyité szerv Aaltal meghatirozott kévetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért
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- a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért

- a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi jogdnak rendeltetésszerii
gyakorlasaért

- a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

- a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi koételezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért

Az intézményvezet6 feladata:

- anevelGtestiileti értekezletek elékészitése

- adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése

- anevelémunka irdnyitésa €s ellendrzése

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a Sziiléi Szervezettel,
Erdekképviseleti Férummal valé egyiittmiikodés

- akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

- rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikddietése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

- a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

- az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allando megbizast adhat

- a jogszabélyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazhato feladatok
ellatasa

- az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

- ellen6rzi az o6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok csoportbeli, illetve
adminisztraciés munkajat

- ellenérzi a HACCP-eloirasoknak megfeleld munkavégzést

- ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irasoknak megfeleld
munkavegzeést

Az intézményvezetd kizarolagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.
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Az intézményvezeti-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége:

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes feleldsséggel

végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kézremiikddik a vezetd dltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes feleldsséggel
tartozik.

Az intézményvezetd-helyettes felelos:

a szilloi szervezet milkddésének segitéséért
a HACCP-rendszer mikodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

az intézményvezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
palyakezdd, (jonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

a koltségvetés eldtervezésénél Osszedllitja a hianylistat. egyeztet a
pedagdgusokkal és a dajkakkal

az intézmény gyermekei vonatkozasaban az étkezési nyilvantartast vezeti.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves Munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztéasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a feleldsok munkajat

ellenérzi a HACCP-eloirasoknak megfelel6 munkaveégzést

ellen6rzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirdsoknak megfelel6
munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mitkddésére és pedagogiai munkajara
a belso ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére
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A Mini Bolcséde szakmai munkijiért felelés kisgyermekneveldjének felelossége

- A bolesédében folyd magas szinvonali szakmai munka biztositasa
- A bolcsbde személyi és targyi feltételeinek biztositdsa az intézményvezetdvel
kozosen.

Felelos:
- a bolcsddére vonatkozo rendeletek, utasitdsok, jogszabédlyok végrehajtasaért,
betartatisaért
- az Erdekképviseleti Férum miikodésének biztositasarol

Feladatai:

- azintézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban

- palyakezd6, Gjonnan belép6 kisgyermekneveldk szakmai munkajat segiti

- a koltségvelés elbtervezésénél Osszeallitia a hianylistat, egyeztet a
szakdolgozodkkal

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- abelsd ellendrzések tapasztalataira
- a bolcsddét érintd, megoldando problémak jelzésére.

5. Belsd ellendrzés rendje:

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai
tevékenység, neveld és gondozé munka tervezésének, szervezésének,
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének ¢€s hatékonysaganak a
vizsgalata, annak feltdarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 eszkodzoket,
felszereléseket feljitani, korszerisiteni, illetve bdviteni.

Teriiletei:

- Pedagogiai- szakmai tevékenység

- Dokumentacid

- Munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyok betartasa

- Munkaltatdi jogkorb6l addédo feladatok (hatarid6k, jogszabélyi eldirasok
betartasa)

- Belso ellendrzési tervben meghatérozott tevékenységek.
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Maoadszerei:

- Megfigyelés (csoportlatogatas),

- Dokumentumelemzeés (tervezési, értékelési,)
- Bejaras

- Leltarozas

Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag

- tervszeruség

- pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

- huméanus megkdzelités, kdlcsénds bizalom
- Onallosag, onértékelés fejlesztése

- perspektivak adasa

- pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezeté az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonja az

intézményvezeto-helyettest.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésr6l az intézményvezetd

dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezeté-helyettes és a Sziil6i

Szervezet és az Erdekképviseleti Forum.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
pedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy irdsban
észrevételt tehet.
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Az intézményvezet6 ellenérzi

Kiilon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevel6testiilet tagjai
tevékenységét, kapcsolatteremt6 és egylittmiikodési készségét, pontossagat.
fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli kifejezd készségét,
felelosségérzetét,

az intézmény mukodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval sszefliggd minden
olyan tevékenységet, amelyet nem utalt a vezetOhelyettes hataskorébe,

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes ellenorzi:

- csoportban folyo tevékenységet

- anevelés, gondozas modjat

- a gyermeknyilvantartasokat

- sziildi értekezletek megtartasat

- amunkarend betartasat

- abelsd ellendrzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

IV. Kiils6 kapcsolatok

1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Fenntarté megnevezése:

Fertdendréd Kozség Onkormanyzata
9442 Fertdendréd, Fo utca 68.

Kapcsolattarté: intézményvezetd. meghatarozott feladatoknal intézményvezetd-
helyettes.

A Kkapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdalis mikddtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezetdi értekezletek. rendezvények, kozponti
tnnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irésos beszamold.
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A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a
fenntartd és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

A gyermekek egészségi dllapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

- Gyermekorvos
- Védonoi Szolgalat
- Fogorvos

Kapcsolattartd: az intézmény vezetd, intézményvezetdhelyettes, bolcséde szakmai
felelose

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél,
vizsgélatokra valo elokészitésérol, a sziil6k tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre, szakértoként kozremilkodik, a
gyermekek egészségligyi ellatasat €s az egyéb bolesdde-egészségiigyi feladatokat az
intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikdve végzi.

A védono feladatkorébe tartozd feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet

szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, orvosi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.
A védoénd havonta latogatja a bolcsddét, évi 2 alkalommal tisztasagi szlirést végez az

ovodaban.

Pedagoégiai Szakszolgalatok

Az eredményes neveldémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn:

- Gybr- Moson-Sopron Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyerinekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, értekezleten valo részvétel.
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Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézGen, illetve a pszichologus,
logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltaték

Az ¢6vodapedagogusok, kisgyermeknevel6k szakmai megdjulasa érdekében
munkakapcsolatot tart fenn:

- Mikddési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése,
valamint szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktanacsadoi
eldadasok, javaslatok.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idOpontokban és gyakorisaggal.

Gvyermekijoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek ¢&s
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn:

- Jarasi Gyamiigyi Hivatal
- Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltaté kdzpont

Kapcsolattartd: az intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése, esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adéasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése. ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkézokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkozdsseg védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziitkségesnek latja

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszélés — az dvoda, bolcsdde részvételével. a szolgalat felkérésére
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sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

Mini Bolcsode

Az O6vodéaba Ilépést megel6zden, a gyermekek zOkkendmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tartunk fenn:

- Fertédendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Béleséde dolgozéival
Kapcsolattarto: az intézményvezetd, kisgyermekneveldk

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcséde—
6voda atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcs6nds latogatds, megbeszélések, kozos értekezletek,
képzések.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva.
Ovodak

Az O6vodaba 1épést megeldzden, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tart fenn:

- Fertédendrédi Ikva- Gyéngye Ovoda és Mini Bolcséde 6vodai dolgozoival
Kapcsolattartd: kisgyermeknevelk

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—
6voda atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonos latogatas, megbeszélés, kozos értekezletek.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

Altalianos iskola

Az iskolaba lépés megkonnyitése, a gyermekek kénnyebb beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

FNP Altalanos Iskola Petéhazi Tagiskolajaval
Babos Jézsef Térségi Altalanos Iskola Fert6d
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Kapcsolattartd: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—
iskola &tmenet megkonnyitésével, informdciok tovabbitasa a sziildknek.

A kapcsolat formaja: kolcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald
részvétel.

Gyakorisag: lehetdség szerint félévente

Gvermekprogramokat ajanlo kulturalis intézménvek, szolgaltatok

Az intézményi ¢€let megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének
érdekében tartunk fenn kapcsolatot

Petéhazi Kozosségi Haz

Eszterhaza Kozpont

Fert6 Hansag Nemzeti Park

Kulturalis és Szolgaltaté Kozpont Fertéd

Kapcsolattarto: az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, pedagogusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmilsorok. eldadasok szervezeése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézmeényen kiviili
kulturélis programok latogatasa, illetve ajanléasa a sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 tajekoztatasok szerint

Endrédyv Vendel Alapitvany

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esélyegyenldség biztositdsanak
érdekében intézményiink tdmogatasara alapitvany mikodik.

Kapcsolattartd: intézmenyvezet6

A kapcsolat tartalma: az alkalmazotti k6z0sség és a sziildi szervezet, valamint az
Erdekképviseleti forum tajékoztatdsa az alapitvany munkajarol.

A kapcsolat formaja: programok tdmogatdsa, finanszirozasa, nevelés targyi
feltételeinek javitasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.
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Kozvetett partnerek. intézménvek. tamogatok:

Az eredményes neveldmunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezdszervezetekkel:

- J. Haydn Zeneiskola Fert6d
- civil szervezetek Fert6endréden
- tamogatok

Kapcsolattarté: az intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes, pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas nevelémunka miikodési feltételeinek segitése,
szinvonalas gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: miikddtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen
beliili, illetve kiviili programok szervezése, latogatasa

Gyakorisaga: az adott nevelési évre alkalmanként

2. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményekbe a gyiilekezési id6n tal csak rendkiviil indokolt esetben, vagy eldre
egyeztetett idopontban lehet belépni.

A benntartézkodo személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hézirendben eldirtak.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseldit az intézményvezetd fogadja.

A foglalkozasokra bemenni csak vezetoi, illetve az adott csoportban dolgozd
dvodapedagogus, kisgyermeknevel6 engedélyével szabad.

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjdk az intézményben folyé munkat, annak végzését
nem akadalyozhatjak.

Olyan magatartast kell tantsitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normainak,
egészségiigyi szabalyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

A helyiségek hasznalatanak rendje:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdondnak megodvasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feln6tt
feliigyelettel hasznalhatjak. Az intézmény épiileteiben az intézmeny dolgozoi
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és az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeken kivill csak a hivatalos
ligyet intézok tartézkodhatnak.
- Illetéktelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartézkodni

tilos!

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zaraséért a mindenkori délutinos
dajka ¢€s a kisgyermekneveld a felel6s.

- Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

- Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom, péarthoz
kot6do szervezet nem mikodhet.

V. Egyéb szabalyozasok

1. A munkaidére, munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozé
szabalyok

Munkaidé
Minden dolgozé munkaideje heti 40 ora.

Ebbdl ko6tétt munkaidd:
- intézményvezetd 10 ora
- ovodapedagogus 32 oOra
- kisgyermekneveld 35 ora

Az 6vodapedagbégusok kotott munkaideje heti 32 o6ra, amit a gyermekekkel valo
kézvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani.

A munkaidé fennmaradd részében legfeljebb heti négy o6raban a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottnak el kell latnia a kotétt munkaidéhdz kapcesolodo
feladatokat az intézményvezetd. vagy az intézményvezet helyettes elrendelésére

(323/2013.(VIIL30)17§)

- foglalkozasok eldkészitése.

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek feliigyelete,

- gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel §sszefliggd feladatok végrehajtasa,
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- eseti helyettesités,

- apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziillokkel torténd kapcsolattartas, sziili értekezlet, fogadodéra megtartasa,

- pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdjaban torténd részvétel,

- az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald
kézremiikdés,

- kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatéasa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett

- csoportbeli vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatésa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagdgus-tovabbképzésben valod részvétel rendelhet6 el.

Eseti helyettesités akkor rendelhet6 el:

- ha a munkakér nincs betdltve, a palyazatieljaras idejére
- a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen

volt
- a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd foglalkozasok szama egy napon a 2, egy héten a 6

orat nem haladhatja meg.
A kotott munkaidon felsé hatara felett eseti helyettesités egy nevelési éven beliil

legfeljebb 30 napra rendelhetd el.

Intézményiinkben kollektiv szerzédés hianyaban a munkaltatéi jogkort gyakorlo
intézményvezetd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A munkaidd-nyilvantartas
A nevelési intézményben vezetett munkaidG-nyilvantartas tartalmazza:

Az érkezés tavozas idejét, a munkarend alapjan kotelezé oraszamot. ellatott
munkadrak szamat, a tavollétet az alkalmazottak a Munkaid6 nyilvantartadson vezetik

és alairasukkal igazolnak.
A nyilvantartds vezetését az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes

ellenérzi, az intézményvezetd havonta igazolja.
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Az alkalmazottak a munkabodl valé rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat
lehetbleg el6z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdést megel6z6
15 percig koteles jelenteni az intézményvezetének, intézményvezet6-helyettesnek
kotelesek jelenteni.

A munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:
A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor irdsban  kotott
munkaszerz8désben, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii

illetménnyel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatasaira megbizdsos jogviszony keretében is

foglalkoztathat kiilsés személyeket.
Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok dijazisa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodisokat munkaszerzédésben vagy
kinevezési okiratban kell régziteni. Ennek részletes szabalyait a Kijt. tartalmazza.

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek
rendszeresen ismétlédve keriilnek Kifizetésre.

A koézalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztalyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.

Az illetményt a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betdltdtt munkakor fliggvényében jogszabalyban meghatarozott
illetménypotlékra jogosult.

A személyi juttatdsok részletes szabalyait, kotelezben jaro, illetve adhato pétlékokat,
azok meértékét a Kjt. hatdrozza meg és a Kdozalkalmazotti Tanacs egyetértésével
megyvitatott aktualis éves koltségvetés tartalmazza.

Nem rendszeres személyi juttatasok

Jutalom

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkozben a pénzmaradvany terhére
engedélyezheti a fenntartd a jutalom eldiranyzatanak tervezését, illetve kifizetését a
jogszabalyban meghatdrozott paraméterek figyelembevételével.
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Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzOdéssel dijazds munkakdrébe tartozo,
munkakoéri leirdsa szerint szdmara eldirhaté feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozodan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés
alapjén a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére
kotheto.

A rendkiviili munkavégzés dijazasa

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaiddkereten feliili munkavégzés.
Pedagdgus munkakdrben rendkiviili munkavégzést csak a Kjt és végrehajtasi
rendelete alapjan lehet elrendelni.

A rendkiviili munkaidében torténé munkavégzést az intézmény vezetdje irdsban
rendelheti el, legalabb 24 oraval a munka megkezdése el6tt.

Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallald az engedélyezett
tavollét idejét a munkaltatdval tortént megallapodas alapjan ledolgozza. A rendkiviili
munkavégzés dijazdsara vonatkozoan a Kjt. és végrehajtasi rendelete a meghatarozo.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelélt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabéalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A kozalkalmazott kételes a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel €s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirdasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi ktelezettség nem
all fenn, nem adhato felviladgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél titoktartasi kotelezettség terheli

- a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast,

- a kozalkalmazottak szemelyes adatvédelmevel kapcsolatos adatokat,

- a gyermekek személyiségi jogait,

- a kozalkalmazottak és gyermekek egészségi allapotara vonatkozé adatokat,

- vezetdi értekezleteken, nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott
informaciokat

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utan. Az intézmény valamennyi
koézalkalmazottja - beleértve a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket
is kotelesek a tudomasukra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kapnak.

A munkaido beosztasa

Az intézményben dolgozék munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza,
Osszhangban az ide vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelé munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé 6vodapedagdgus, kisgyermekneveldk heti
teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

Az intézményben az ovodapedagdogusok, kisgyermeknevelok napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes allapitja
meg az intézmény foglalkozasi rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatiasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A dolgozo koteles 10 perccel a foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolimaradasat. annak okét lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanap reggel 7 oOrdig koteles jelenteni, hogy a
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A hianyzo oOvodapedagogus. kisgyermekneveld koteles hidnyzasanak kezdetekor a
foglalkozési terv szerinti eldrehaladas biztositasa érdekében a tervezett anyagrol
tajékoztatast adni.

A munkarend cserét az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes
engedélyezhet, amirdl az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.
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Neveldmunkat kézvetleniil segiték munkarendje

A neveld oktatd6 munkat kozvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak
munkarendjét az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes allapitja meg.

A dolgozonak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6
kezdete el6tt 10 perccel.

A szabadsig kiaddsa:

A dolgozék ¢éves rendes szabadsagédnak mértékét, kiadasanak rendjét a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé térvény, valamint a Munka Torvénykonyvében
foglalt el6irasok szerint kell megéllapitani.

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsidg kiaddsara eldzetesen a munkahelyi

vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi itemterv  kidolgozasaért az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes felelfs.

A szabadségot elsdsorban a nyari idészakban kell kiadni.

A szabadsagot 15 nappal az igénybevétel el6tt kell kérni az erre rendszeresitett
Szabadsagengedély nyomtatvanyon. Ettdl rendkiviili, elére nem lathatd esetekben el

lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nelkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd a felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Tovabbkepzési Program, illetve a Beiskolazasi Terv alapjan biztositott.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozolt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d8 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattev$ hatidskorébe tartozik.

Sajat gépkocsi hasznilata:

A sajét tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok
szerint alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.
A koltségtérités dsszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tavolsag szerint az ilizemanyag fogyasztisi norma és legfeljebb az NAV A4ltal
kozzétett tizemanyagar alapulvételével kiszdmitott izemanyag-, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdoni gépkocsi csak abban az esetben vehet$ igénybe, ha a dolgozéd
clézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az
mtézménnyel szemben.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jaras kdltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.
A munkaltatd a tdvolsagi kozlekedés 86 % -at tériti vonattal vagy autdbusszal
kozlekedok részére.
A bérlet téritése a bérlet dtadasa ellenében torténik.
Lehetdség van a kozalkalmazottnak munkéba jarasra sajat személygépkocsival is, ha
az allandd vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott

- nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz,

- a munkarendje miatt a todmegkdzlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszi

varakozassal tudnd igénybe venni.

A térités mérttke a munkahely és lakéhely kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével munkanapokra szamolva jogszabaly alapjan t6rténik.

Egyéb juttatas: Cafetéria

A mindenkori jogszabédlyoknak megfelelden és az éves koltségvetési kondicid
figgveényeben az intézményben Cafetériat biztositunk.

A munkaltato a Cafetéria keretet minden évben a kdltségvetésében allapitja meg.
Nem jar az étkezési hozzajarulas:

CSED, GYED, GYES idétartamara,

fizetés nélkiili szabadsag id6tartaméra,

tartos tavollét id6tartamara.
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2. Egyéb szabailyok
Telefonhasznalat:

Az intézményben 1€v0 vonalas telefonkésziilékeket magancélra hasznalni tilos!
Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni tilos!
A telefonokat a gyermekcsoportokban néma iizemmaddban kell tartani.

Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymasolasara van
lehet6ség, mely az intézményvezeté vagy helyettese engedélyével téritésmentesen
torténhet. Az engedélyeztetést tavollétiikben helyettesitésre kijelolt személyek
adhatjak meg.

Munkakorok atadasa

A vezetd allasa dolgozok, valamint a pedagogusok és mas dolgozok munkakdrének
atadéasarol, illetve atvételérol személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokdnyvben fel kell tiintetni:

- 4tadas-atvétel iddpontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra kerill6 eszkdzoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil

be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerint

felettes vezetd gondoskodik.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkival kapcsolatos
megbizasanak elvei:

- A nevelémunkéval 6sszefliggd megbizatasokat az intézményvezetd adja.

- A megbizasokat ellatok a végzett munkdjukért az intézményvezetdnek
felelosek szamot adni.

- A megbizdsok modositdsara, a megbizas aldli felmentésre is az
intézményvezetd jogosult.

- A megbizott rendelkezzen a feladat ellatdsdhoz sziikséges szakimai
ismeretekkel, értsen egyet a megbizatasaval, vallalja az azzal jaré6 munkakoén

kotelességeket.
- A megbizatdsokat a nevelbtestiilet tagjai és egyéb kozalkalmazottak kozott

lehetdleg egyenletesen kell elosztani.
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- A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak munkdjanak megitélésekor,
béremelés, kereset kiegészités, differencialds, jutalmazas, kitlintetésre térténd
felterjesztés alkalmainal figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének
szinvonalat és eredményeit is.

A pedagégusokkal szemben tamasztott etikai kdvetelmények

- Az intézmény valamennyi pedagdgusanak, alkalmazottjanak
kozalkalmazotthoz méltéan kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk
befolyasolja a munka sikerét és eredményét.

- A gyerekekt6l, sziileiktdl vagy mas hozzaitartoz6itol — a mindennapi életben
szokasos figyelmesség (pl. virdg, konyv stb.) kivételével — ajandekot, pénzt
nem fogadhat el.

- Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziilé vagy hozzatartozo
részére jogtalan elonyt nem biztosithat.

- A dolgozok kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben

tartani.
- Valamennyi pedagdgus és mas munkakérbe foglalkoztatott dolgozd emberr,

munkatéarsi kapcsolataiban térekedjék az egylittmiikdésre, munkatarsaival
legyen kollegialis, a gyerekekkel szemben jellemezze a humanus magatartas.

- Ovja az intézmény j6 hirnevét, tekintélyét.

- Az értékeld munkéjaban a valés eredmények tiikr6z6djenek.

- Szeszesitalt az intézmények teriletén fogyasztani nem szabad, kivéve
munkaidé utdn az intézmény dolgozoéi. a neveldtestiilet, kisebb kdzosségek
szamara szervezett rendezveényeken.

A megiiresedett allashelyek
A mindenkori jogszabédlyoknak megfeleléen a kotelezéen meghirdetendd

allashelyeket a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal kozigéllas.hu honlapjan,
valamint a helyben szokasos modon hirdetjiik meg.

A gyakornoki ido
Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabalyzatban talalhatok
A proébaidd

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabalyt figyelembe véve
szabalyozzuk.

Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betdltéknek a 2007.
évi CLII torvény 11. § (6) bekezdés alapjan.
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VI. Gazdalkodas

Villalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
Gazdasagi tevékenység belsé ellendrzése
Az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos fobb ellenérzési szempontok:

a gazdalkodas szabalyozottsaganak, szervezettségének vizsgalata, munkaerd és
bérgazdalkodas ellendrzése, vagyongazdalkodas ellendrzése, szamviteli, elszamolasi
tevékenységgel Osszefluiggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamatéba épitett, vezet6i, vagy szuroprobaszert.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenOrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet
vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoéit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének — vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolédsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket &llandéan oOrizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany.

A pénzkezel6t e nélkill is terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a kozalkalmazott ruhizataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megOrzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A kozalkalmazott a szokasos személyi hasznélati tdrgyakat meghaladé mértéki és
értékll hasznalati értékeket csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
A kozalkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem vallal felel6sséget.

Vil. Zaré rendelkezés

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

- fenntarto,

- neveldtestiilet 50+ 1 %- a,

- alkalmazottak 50+ 1 %-a,

- az intézményvezeto,

- asziil6i szervezet vezetOsége.
- Erdekképviseleti Férum

A modositasi javaslatot az intézményvezetd a neveldtestiilet elé terjeszti.
A dontésrdl O tajékoztatja a javaslattevot.

Fertendréd, 2023. 08. 15.
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VIIl. Legitimaciés zaradék
Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot készitette:

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

Csigé Edina
Intézményvezetd

FertGendréd, 2023. 08. 15.

A sziildi képviselet, a Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatérozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az ovodaban miikodo Sziiloi Szervezet

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

Fertéendréd. 2023. 08. 15. Sziiloi Szervezet elndke

A Fertendrédi lkva- Gydngye Ovoda és Mini Bélcséde Szakmai Programjat
2023......... tartott Erdekképviseleti Forum iilésén a boleséde Erdekképviseleti

Féruma véleményezte, és timogatta.

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

Erdekképviseleti Forum nevében
Fertéendréd, 2023. 08. 15.
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A Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde neveldtestiilete 2023. 08. 15.
napjan tartott hatarozatképes nevel6testiileti iilésén 4t nem ruhazhato jogkorében 100
%-0s igenlé szavazattal a Fert6dendrédi lkva- Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

elfogadta.

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

Nevel6testiilet nevében
Fertdendréd, 2023. 08. 15.

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntartd a ... /oLl
hatarozataval jovahagyta. )

Fertéendréd. 2023. 08. 15.

alairas
Fenntartd képviseletében
Horvath Attilané polgarmester
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IX. Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat
3. Erdekképviseleti Forum Miikédési Szabalyzata

4. Munkaruha juttatasi Szabalyzat Bolcséde

X.Fuggelék

1. 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis
eljarasrendje
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalinos rendelkezések

Adatkezelési szabalyzat jogszabdlyi alapja és célja:

Az intézményiinkben az adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés
celjarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rol, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabélyok figyelembevételével késziilt:

az informéacios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél szold
2011. évi CXII. torvény
a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb célja:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo
2011. évi CXII. térvény végrehajtisanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

a szemelyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendje

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya:

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetjére, valamennyi
munkavallaldjara kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ mellékleteként 1€p életbe és
hatarozatlan id6re sz4l.

Adatkezelési szabdlyzat jovahagyasat kovetd datummal létesitett jogviszony
esetén a gyermek sziildje (gondviseldje) koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a sziilét tajékoztatni
kell.

A gyermekek adatkezelésének idétartamaban az irattari 6rzési idé az iranyado.
Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési  szabadlyzat a jovdhagyast Kkovetd datummal 1étesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalé kételes tudomdasul venni,
errdl a Munka t6rvénykoényve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.
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- A munkavallalék adatainak adatkezelésének idStartaméban az irattari Orzési
1d6 az iranyado.
- Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvéantartas
keretében a

nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi foglalkoztatasi,
gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzO, a kdzneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi,

ellenérzési tevékenységet végzd Kkozigazgatdsi szerv é€s az e tdrvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki dvodai jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartés tartalmazza a gyermek
- nevét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartézkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége
tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét s idejét,
- nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
- jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
- nevelésének helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithat6 a
szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatasi intézmény
nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkaveégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idétartamat.
n) lakcimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindésitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idbépontjat, a
mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras iddpontjat és eredménysét,
pf) az alkalmazottat €rinté pedagdgiai-szakmai ellen6rzés idépontjat. megallapitasait.

Oraad6 esetében a munkakérként a foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a

foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljaboal

tovabbithatod, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovdbba az adatok pontossagéanak. teljességének, idészeriiségének
biztositdsa, valamint a pedagdégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonosités c€ljabol a személyi adat-és lakcimnyilvantarté szerv részére,
valamint az orszdgos pedagoOgiai szakmai ellendrzések. illetve a pedagogusok
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasanak lefolytatasa céljabol a kormanyhivatal
részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott tizévig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvéantartasba.

3. Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési
intézmény (a

tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a jogszabalyban
eldirt

nyilvantartisokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program Keretében eldirt adatokat
szolgéltatni.

Az intézményben nyilvan kell tartani a kodzalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti
adatokat a

kodzalkalmazottak jogallasarol szolo térvényben foglaltak megfeleld alkalmazdsaval.
Minden kéznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
mertéket.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

L.

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
- szakkeépzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott

munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

HI.

- a korabbi jogviszonyban tolttt idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja
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V.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
- éllampolgarsaga
- a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiéllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok
V.
- akdzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- € szervnél a jogviszony kezdete
- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idSpontja, vezetoi beoszidsa,
FEOR szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- amindsitések idOpontja és tartalma
V1.
- személyi juttatasok
VIIL
- a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogecime és idStartama
VIIL.
- a kizalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejid
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raadé pedagégusok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar 4llampolgar esetén, a Magyarorszag
tertiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
¢) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosito szamat

A Kkoznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai- bolesddei fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai-bdlesddei jogviszonyéval kapesolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
df) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonositoé szama,

Az adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozdcélhoz kotGttség megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizethelynek, a birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak,  nemzetbiztonsdgi

szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok €s

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvenyben

meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében
kdzremlik6dok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

1. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma,  jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartézkodasanak megallapitdsa, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével

Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje,

kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

2. oOvodai, boélcsddei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
intézményhez

3. a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, szililgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviselje lakohelye. tartézkodasi helye ¢és telefonszama, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl
az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

4. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet

62



Fertdendrédi lhva-Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde  Szervezeti és Mikodési Szabdlyvzat OM: 202647

igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozoé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

6. A gyermek a

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

b) oOvodai, bolcsédei fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskoldnak

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovabbéa azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagdgust, a neveld é€s oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki

kozremlkodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva
harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stilyosan sértené¢ a gyermek, testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek- mas vagy sajat
magatartisa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezel€si szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziil6i
szervezetet €s véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetbje és - a meghatalmazas keretei
koz6tt - az altala meghatalmazott vezetdé vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetéje a felelés. Jogkodrének gyakorldsara az tgyek
alabb szabdlyozott korében helyettese, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat,
ovodatitkart hatalmazza meg, melynek részletezése a munkakori leirasban talalhato.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény vezetbje személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
- A meghatarozott adatok tovabbitasa,
- Az adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,
- Az adattovabbitas rendszeres ellenérzése

Az intézmény honlapjanak szerkesztésével megbizott szemely

- Koteles beszerezni a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és
a gyerekek sziileitél, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informaciok jelennek meg.

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktdl és a
gyerekek sziileit6l, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik
meg a honlapon.

- Az intézményi rendezvényeken ¢és programokon késziilt csoportképek
megjelentetéséhez elegendd nevelési évenként 1 alkalommal hozzéjarulést
beszerezni

- A fentiekben emlitett hozzajarulést irasos formaban kell beszerezni

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
- Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban  vagy
szamitogépes modszerrel is vezethetok.
- Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezben is

elrendelheti.
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5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznélasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallalé
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallal6 személyi anyaga,

- amunkavallalé tajékoztatasardl szol6 irat.

- a munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

- amunkavéllalo bankszamlajanak szama

- a munkavéllalé sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
a kozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezeldje és helyettese
- az Ovodatitkadr mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr,
- revizor, stb.), l4sd a Munka t6érvénykényve ide vonatkozé
- szakaszat
- sajat kérésére az érintett munkavallald.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje
- az adatok kezelését végz6 dvodapedagdgus vagy kisgyermeknevel

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, t6rlés vagy
megsemmisites, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem. az
elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa
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A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallaldé személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyl anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell
orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartds els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A szamitdgéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

a munkaviszony els6 alkalommal valo l1étesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozésokrél & napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az

anyag karbantartdsat az intézményvezetd végzi.

5. 3. A gyerekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek szemelyi adatainak védelme
A gyerekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje
- az intézményvezetd helyettese
- az ovodapedagogus
- kisgyermekneveld
- 6vodatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés. jelszavas védelem. az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése és tarolasa
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- Az Ovodas, bolcs6dés gyermek jogviszonyanak létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik a személyi adatainak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

- A gyerekek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd.

A személyi adatokat csoportositva, az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
- torzskonyv
- felvételi el6jegyzési napld
- felvételi €s mulasztasi naplod
- Ovodai csoportnapld.

Célja az Ovodai jogviszonyban 4ll6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az bsszesitett nyilvéantartés a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét.
k) nevelési intézményének nevét, cimét

1) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének helyét,

A nyilvantartast az intézményvezetd vezeti.

A digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvantartas folyamatos
pontos €s teljes vezetéséért az intézményvezet$ felelds. Tarolasdnak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az
elektronikus formdban vezetett nyilvantartds masodpéldanyban t6rténd tarolasat
biztositani kell.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az intézményvezetdt, aki & napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.
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6. A szolgilati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az  adatkezelés
jogszabéalyokban és e szabalyzatban meghatirozott rendjének betartdsa. Az
adatkezelGk, illetve az 6voda valamennyi munkavallaléja felelés a tudomadsara jutott
adatok védelméért,

A gyerekek ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatdrozott mdodon tovabbithatjdk. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas
modon térténd) tovabbitasa szigordan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok és a gyermekek sziileinek jogai és
érvényesitésiik rendje.

Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkaviéllalé, a gyermek gondviselOje tdjékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésér6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanuld, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen
celjabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik €és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13.)
Korményrendelet 60/A. § eldirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezelo vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {iizletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.
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Az intézmény vezetGje- az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozést
koteles a kérelem benyujtasatd]l szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgdlni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozI€sétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

A birésigi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
¢rintett munkavallalé, a gyermek gondvisel6je az adatkezeld ellen birdésaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Jogsérelem esetén az eljirdsrendje

A személyhez fliz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti
Adatvedelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) hatdsaghoz — és a birdsaghoz
— lehet fordulni.

Az adatvédelem és az informéacidszabadséag terén a NAIH jér el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
- Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes
adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén.
- A tiltakozast irasban kell benyujtani az intézményvezethéz.

Az intézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfelijebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsiga
kérdésében dontést hoz, €s dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoziatja.

Bircésagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsériését vélelmezi, az
adatkezeld 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz
és a birésaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kérén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.
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llletékesség:
Az intézmény vezetdje:
- biztositja a szabélyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozds megismerhetségét
- ellen6rzi a szabédlyozds eldirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
- eljér a szabdlyozas megsértésébo! eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézményvezetd - helyettes
- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

- kapcsolatban
- elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilso adattovabbitdst és az

- intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

C)vodapedagégusok, kisgyermeknevelok
- betartjdk a szabéalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
- fejlesztését

7. Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden I€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE
OVODA ES MIN1 BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

70



Fertéendrédi Tkva-Gyongye Ovoda és Mini BélcsédPe zervezeli és Miikodési Szabalyzat OM: 202647

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Bevezet6
Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltirakrdl és a

magéanlevéltari anyagvédelmérdl szdld 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,
valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével a 20/2012.
(VIL. 31.) EMMI rendelet a nevel&si-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatardl rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvimossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programjanak legaldbb egy példanyat oly mddon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezetGsége vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok részére
tajékoztatast adni a pedagdgiai programmol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot az intézmény honlapjan
nyilvénossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyéat az intézmeénybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell
adni, /elektronikus formaban/tovédbba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t
tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben t6rénd szabilyozdsanal az intézmény Sziiloi
Szervezetét véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel Kkapcsolatos dontések meghozatalira vonatkozdé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziiljét irdsban értesiteni gyermeke Ovodai
felvételével, az Ovodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével,
kapcsolatos dontésérol, az intézmény mikod€sének rendjérdl, tovabba minden olyan
intézkedésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatdt be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési
kotelezettség harul,

b) minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést iraisba kell foglalni. Az évoda irdsban értesiti a
sziil6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontésé€t hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egeészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos
dontést. vagy a sziild kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiloje képviseli.

A nevelési-oktatdsi intézmény dontése jogerds. ha az Nkt.-ben meghatérozott
hataridén beliil nem nyujtottak be eljdrast megindito kérelmet, vagy az eljarast
megindito kérelem benyujtasardl lemondtak.
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4. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi
intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell
meghatérozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiill kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szOlé iratokat a sziilbéi szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus
levélben vagy a jelen 1évé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra
rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd
alairasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény

aa) nevet,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az inmtézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezo részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja. tovdbba, ha a kdznevelési
intézmény nevelGtestiilete, alkalmazotti kézossége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére. a gyermekekre. a nevelémunkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét. a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat.
Nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat.
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A jegyzOkonyvet a jegyzékonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtez€sét az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal
megel6zben be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. A kotelezden hasznalt nyomtatvinyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszefiizott
papiralapu nyomtatvény,

b) nyomdai ton el6allitott papiralapii nyomtatvéany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvianyok

a) a felvételi eldjegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

¢) az Gvodai csoportnaplo,

d) az 6vodai toérzskényv,

e) gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplé

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az intézményvezetd vagy az intézményvezetd
helyettes feladata.

Az ovodai felvételi el6jegyzési naplé az Ovodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartisara szolgal.

A felvételi el6jegyzési naploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat,
cimét. a nevelési évet, a napldo megnyitdsdnak ¢és lezarasanak id6pontjat, az
intézményvezetd aldirdsat, papiralapd nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd,
a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.
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A felvételi eldjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseléje) nevét,
c) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az Ovodanak a megnevezését, ahovd a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,
e) annak tényét. hogy a gyermek a jelentkezés idOpontjaban részesiil-e bdlcsddei
vagy ovodai
ellatasban,
f) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbiraldsanél figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
1) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,
k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztdsi naplé

A felvételi és mulasztasi napld vezetése: az 6vodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara €s
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi napld gyermekenként tartalmazza

a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét
és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszer( tartézkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idépontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Gsszesitését,

d) a sziilék napkozbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllité szakértdi bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasanak idOpontjat és szdmét. valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok. tovabba a kovetkez6 kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébol tordlni, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.
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Az ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az dvodapedagdgus feladata

Az ¢vodai csoportnaplé az 6voda Pedag6giai Programja alapjan a neveldmunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az ¢vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositéjat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a
megnyitds €s lezdrds helyét és idépontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapt
dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzOk lenyomatit, a Pedagdgiai Program
nevet.

Az évodai csoportnapld tartalmazza
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,
b) a filk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a harom— négyéves, a négy—o6téves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcs6dések voltak,
c) a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
¢) a hetente ismétl6dd k6zos tevékenységeket tartalmazo heti-rendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) anevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) atervezett programokat és azok id6pontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
tevekenyseégek, foglalkozasok keretében az O6voda pedagbgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a 1atogatds szempontrendszerét, az eredményt
h) feljegyzést a csoport életérdl.

Az évodai térzskonyv

Az dvodai torzskdnyv vezetése: az intézményvezeté vagy az intézményvezetd

helyettes feladata
Az ovodai térzskdnyv az dvodara vonatkoz legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az dvodai térzskonyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az intézményvezetd alairasat.
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzjének lenyomatat,

b) az intézmény nevét €s cimét,

c) nevelési évenként az intézmény altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkorményzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket,
gyakorlé intézményként miikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az dsszes
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férohely és a sziikséges férohelyek szdmat, gyermekcsoportjainak szamat, az
6vodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltaté megnevezesét,
d) az intézmény nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idoszak €s id6tartam),
e) a gvermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és
majus 31-i dllapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényii és a
hatranyos, tovabbad a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok

oktéber 1-jei szamat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat,
h) az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert,
a beépitett teriilet és az udvar teriilete),
i) az intézmény épiileteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési maodja,
légtere, alapteriilete, WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),
j) kimutatast az intézmény helyiségeir6l (alapteriilet, fér6hely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kbzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),
k) az oOvoda konyvtirdnak adatait (allomanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,
1) az 6vodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét., a
munkdba 1épés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentdcio

Az gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése: az dvodapedagogus
feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacidé a gyermek fejlodésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyét.

A gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlodésének mutatdit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlédés), valamint az intézmény pedagoégiai programjiban meghatdrozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c¢) a gyermek fejlddését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt.
d) amennyiben a gyermeket szakértSi bizottsag vizsgalta, a vizsgdlat megallapitasait,
a fejlesztést végzo pedagogus fejlodést szolgalo intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzeseket.
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Mini Bolcsode altal hasznalt dokumentumok

Intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Dolgozokrol:

»~Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™

Beutalds munkakdri alkalmasségi vizsgalatra.

Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

Dolgozok jelenléti kimutatasa. Személyi anyagok vezetése.

Dolgozo nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek.

Dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:

Felvételi  konyv  (SZ.NY.335410 r.m.sz.ny.), vagy szamitégépes
adatnyilvantartds. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamua melléklet .,
A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol”.

Megallapodds az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (4)
Sziiléi nyilatkozat a  tdjékoztatdsi  kotelezettség — megtorténtérdl a
gyermekvédelmi térvény 33. § (2).

Havi statisztika

Bolesddei jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott gyerekek... %.

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet.
Gyermekétkeztetés —intézményi téritési dij kedvezmény —elszamolasa.
Szakorvosi igazolas tartosan beteg gyereket nevel$ csalddok étkezési téritési
dij kedvezményéhez.

Ingyenes €tkezés —Onkormanyzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol.

Kérelem étkezeési tdmogatashoz —helyi 6nkormanyzat hatarozata.

KSH Bolcsddei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.
Heti étrend

Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas.

Tetvességi nyilvantartds a ,Johan Béla™ Orszagos Epidemioldgiai Kozpont
Moddszertani levele alapjan.

Koltségvetés

Szakmai Program készitése.

SzMSz keszitése, kotelezd mellékletei, fuggelékei. valamint az intézmény
Bels6 Szabalyzatai. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése és
feliilvizsgalata).

Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa.

Kis-és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar).

Munkavédelmi naplo6 vezetése.
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- FEves munkaterv, munkatervi beszamoldk készitése.
- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevel6 altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- Csoportnapl6 naponta.

- A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatds (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1
r.sz.) vagy a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjdléti alapellatasok és
gyermekvédelmi  szakelldtdsok téritési dijar6l ¢€s az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrél szolé 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2.
szamu mellékiete.

- Fejlédési Naplo

- Csaladi fiizet

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az Ovodapedagogus, kisgyermekneveld csak a nevelémunkaval Osszefliggd
feladatokhoz nélkiildzhetetlen tligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibis bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel és papiralap nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
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7. Az intézmény irattari terve:

| Irattari Ugykor megnevezése | Orzési id6 (év)
tételszam
_ | Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1 | Intézménylétesités, atszervezés. fejlesztés nem selejtezhetd 3
2 Tktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonvvek | nem selejtezhetd
13 Személyzeti, bér-és munkaiigy 50 ]
4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem | 10
5 | Fenntartdi irdnyitas 10 o
6 ) Szakmai ellendrzés 20 ]
| 7 Megallapodasok, birdsagi, Aallamigazgatasi | 10
igyek ~ -
8 | Belsé szabalyzatok 10 |
9 Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5 ]
| Panasziigyek -
10 Nevelési tigyek ) 15
11 | Nevelési kisérletek, tjitasok B 10
12 Felvétel, atvétel ) 20 )
13 Naplok ) 5 |
14 Erdekképviseleti Forum mikédése |5 N
15 Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, 5
o javaslatok és ajanlasok -
16 Gyermekvédelem 3 -
17 Gondozasi ligyek 110 -
18 Tarsadalombiztositas o 50 -
19 Leltar, alléeszk6z-nyilvantartas, | 10
! vagyonnyilvantartas, selejtezés N ]
! 20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
- konyvelési bizonylatok B -
21 A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak | 5 ]
22 | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20 i
23 Ingatlan-nyilvantartés, - kezelé€s, - fenntartas, | hatarid6 nélkiili ‘

| hasznélatbavételi engedélyek

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
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8. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositoval torténd ellatisa és adatainak

nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy

végez az ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkGrének pontos koril hatarolasa azoknak az

ligyeknek az 6sszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatas: Az irat iktatdszdmmal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a

keltezés kovetden.

Iktatékodnyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben

az iratok iktatasa torténik.

Iktatoszém: Olyan egyedi azonositd, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szdveg, szdmsor, amely a szerv miikodésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, megbrzését,

selejtezéset egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol

cimzéssel lattak el.

Miésolat: Valamely eredeti iratrol, keletkezése utan készitett példany, amely lehet

egyszer( €s hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Mell¢klet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attél elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld, 6rzési id6 lejartat kdvetden

torténd megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd

iigyek ellatasa, ekdzben felmeriilé munkamozzanatok sora.

Ugyintézé: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, el6ado, aki az iigyet dontésre

elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskdre.

Ugyvitel: Az ligyintézés 6sszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezetd feladata. aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos ligykorben, feladatkérben az
tigyvitelt, iratkezelést ellatja. Az intézményiinkn€l ezt a jogkort a munkakori leiras
tartalmazza.

10. Iktatékoényv

Kézi iktatds céljara minden évben ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. lktatékonyvben javitani csak athuzéassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashato maradjon. A javitast kézjeggyel, datummal €s pecséttel
kell ellatni.

80



Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde  Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat OM: 202647

Az iktatdészdm minden évben az 1. sorszimmal kezdédik és perjelzéssel az évszamot
is meg kell jeldlni.

Az iktatékonyvon belill az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zamni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. Kiilldemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd
sorszamos rendszerben térténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszamot.

Az irathoz az iktatast kdvet6en csatolni kell az irat el6zményeit. Az iratokat minden
esetben gy kell iktatni, hogy azt eldaddja, targya, irat szdma vagy mas azonositdja
szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szdlo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel. és latja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai kiildeményekre
iS.

Kiilén szabalyozés szerint kell kezelni a szamlakat.

E-mailben érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallo masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

Mindkét esetben az iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapt elektronikus adathordozén érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapu kisé€rélappal lehet kiildeni vagy atvenni. Kezelése a papir alaptakkal
megegyezd, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tintetni:

- acimzés adatait,

- az irat targyat,

- fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében at kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az Aatvételi
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben.
- az ligyirat. vagy szamla benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik
- a bekiildd nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
- a kiildemeény hianyosan vagy sériilten érkezett.
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Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl kideriiljon:
- abeérkezés ideje,
- az iktatdszam,
- az iktatds idépontja,
- adathordozo tipusa,
- akiildé adatai,
- acimzett adatai,
- az {igyintézd neve,
- az irat targya,
- kezelési feljegyzések,
- azirat holléte.

Nem kell iktatni:
- tajékoztatdt,
- reklamcélu kiildeményt,
- kozlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket,
- visszaérkezett tértivevényt,
- nyugtat, szamlat, szamlakivonatot.

Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a siirgds jelzéssel ellatott vagy hatarid6s
iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrdl az {igyintéz6 kiilon
nyilvéntartast vezet, illetve személyiségi jogokat sértene, vagy munkabérrel
kapcsolatos adatokat tartalmaz. Ebben az esetben is el kell latni iktatészammal és az
iktatokonyvben, fel kell jegyezni az ligyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A kiildemények atvétele

Az iratkezelesi szabalyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tdvirat, fax, csomag
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja szerinti bontasban

is meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiilldemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy a feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan az atvételi jogosultsagot
- az iratot tartalmazé boriték sértetlenségét

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo0lo iratokat, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre
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sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy kézbesité utjan nyujtja be az atvételt iktato,
vagy postakdnyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt killdemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratrél azonnal
értesiteni kell a killdemény feladdjat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan
érkezett, az adatkezel6 ravezeti a "sériilten érkezett", illetoleg a "felbontva érkezett"
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megéallapithatéan
hianyz6 iratr6l vagy mellékletrdl a feladét értesiteni kell.

Hatiridés kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy stirgds jelzésu killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetve azt szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell postdzni a feladénak. Ha ez nem
allapithat6 meg, iktatni, irattarazni és meghatarozott id6 utén selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény
A felbonté a felbontds tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasardl.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a
beérkezett kiildeményt kinyomtatds utan at kell adni iktatésra, az ezzel megbizott
személynek. kimen6 kiildemény esetén a megérkezés tényét igazolo dokumentumot

is mellé kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat ugy kell atadni az tgyintézének és iligykezelbnek, hogy a posta
atvevojének €s atadojanak a személye €s az atadas. atvétel iddpontja postakdnyvben
megallapithato legyen.

Iratkdlesonzés

Az irattarbdl kiadott iratrol masolatot kell késziteni és a kiado. atvevd alairasaval
annak tényét és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezés€ig ennek a feljegyzésnek
az eredeti irat helyén fellelhetonek kell lenni.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatinak

melléklete.
Gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabélyzatban foglalt el6irasokat az

érintett munkatarsak megismerjék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatalyba lépés datuma: az SZMSZ elfogadasanak idépontjaval megegyezik.
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Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

1.

2.
3.

I1. Az

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Fertddendrédi Ikva- Géngye Ovoda és Mini
Bélcsode bolesddei intézményegységére.

Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Férumot hoz létre.

A hatélyos Szabélyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazaséért az Erdekképviseleti
Foérum elndke €s az intézményvezetd a felelds.

Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Forum) a bolcsddei ellatasban
részesiilé gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgilja és végzi
Gyvt. 36.§.

A Foérum miikodésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban
részesiild gyermekek sziilei/térvényes képvisel6i, a fenntart6 és az intézmény
képviseldi kozotti egylittmikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsodei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild
panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

. A Forum feladata, hogy:

megismerje a mini bolcséde mikodését, strukturajat, szakmaisagat,
feltételrendszerét, szakmai céljait, mikddtetésének korillményeit,

véleményt nyilvanitson az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érintd
tigyekben,

a sziilok/torvényes képviselok éltal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskérébe tartozd ligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz
orvoslasanak lehetséges modjardl. Minderrél 15 napon beliil irasban
tajékoztatja a panaszost,

intézkedést kezdeményezhet az intézményvezeténél. illetve a szervezeti
felépités szerint illetékes személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezé szerv),

a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet az intézményvezeténél, illetve
a szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (fenntartd) az ellatast
érintd kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bolcséde dolgozodinak  kotelezettségszegése, a Gyvt.136/A.§  szerinti
iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézményvezetd a Foérum éltal jelzett panaszt kivizsgalja, illetékességi
kérén beliill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
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rendelkezik kompetencidval, a megfeleld személyhez tovédbbitja azt.
Mindenré! 15 napon beliil irdsban tdjékoztatja a Férumot.

S. A panaszt tevd sziilo/térvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a
gyermekjogi képviseldhoz fordulhat, ha az intézményvezetd vagy a Forum 15
napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

I11. Az Erdekképviseleti Férum szervezeti felépitése, megalakitisa

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

- amini bdlcsédei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseldi,

- amini bolcséde dolgozoinak képviseldi,

- azintézmény fenntarté dnkormdnyzat képviseldi.

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/térvényes
képviselok szdma nem lehet kevesebb a bélcséde dolgozdi képviseldinek €s a
fenntart6 képviseldinek Gsszlétszamanal.

A Forum tagjainak szama:

- sziulé/torvényes képviseld 216
- bolcsddei dolgozok képviseldje 116
- fenntarté képviseltje 1 16

A sziilok/torvényes képviseldk képviseldire a sziilok dnmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil sziiloi értekezleten 2 {6t valasztanak, egyszerli tobbségi
szavazassal.

A boles6de dolgozdinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjdk. Az
intézmény vezetdje — mint elsd szinten kompetencidval biré személy — nem lehet
tagja a Forumnak.

A fenntarto képvisel6jét a Képviseld-testiilet jeldli ki.

A Férum tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.

A Forum tagjanak megbizdasa megsziinik, ha:
- asziilo/torvényes képviseld gyermeke kikeriil az ellatasbol,
- vagy az 6t delegalo sziil6i kor visszahivja,
- a bolcsode képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél
megszinik. vagy az 6t delegalo munkahelyi kollektiva visszahivja.
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- a fenntartd képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 hénapon beliil 1ij tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Férum jogkire, feleldssége
Az Erdekképviseleti Férum Jjogkore:

Dontési jogot gyakorol:
- a Foérum sajat mikodési szabélyainak ¢és iigyrendjének meghatdrozasaban,
tisztségviseldinek megvalasztasaban,
- hataskorébe tartozo tigyekben.

Vélemeényt nyilvanithat:
- gyermeket érintd tigyekben.

Javaslatot tehet:
- a mini bolcs6éde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok
tervezésével, mikodtetésével, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznaldsaval

kapcsolatban.

Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:
- a szervezeti felépités szerinti (intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel
bird személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képvisel, mas hataskorrel
rendelkez6 szerv).

Véleményezési jogot gyakorol:
- a Mini Bolcséde Hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum felelésségi kore:

A Forum felelds:
- torvényes mikodéséért,
- miikddési szabdlyainak jogszerli megallapitdsaért. mikodési rendjének
szabalyossagaért,
- hataskorébe tartdzo dontéseiért.

V. Az Erdekképviseleti Forum miikidési szabalyai
A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség
szerint rendkivili ulést tart. Az iilést a Féorum megvélasztott elnéke hivja Ossze,

lehetleg irdsban, megjeldlve a targyalando napirendi pontokat, mellékelve az
aktualitas szerint sziikséges iratokat.
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A Férum akkor hatirozatképes, ha az iilésen a tagok t6bb mint fele jelen van. Az
iilést az elnok vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 f6
egybehangzo szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
képvisel6i igényelhetik, hogy Aallaspontjukat az iilésr6l késziilt jegyzokdnyv szé
szerint tartalmazza.

A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevo tagok
nevét, az ilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzészolasokat, vélemények rovid
osszefoglalasat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

A Foérum iigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatdrozatot az
elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A
hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha az intézményvezetd 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményér6l, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtél szamitott 15 napon beliil az
intézmény fenntartdjdhoz, vagy a megyei gyamhivatalhoz fordulhat.

A Férum, intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmény ellenbrzését
ellatb megyei  gyamhivatalnal, illetve méds  hataskorrel  rendelkezd
szervnél/személynél.

V1. Zaroé rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.

2. A Férum tagjai végzett tevékenységiikért dijazdsban nem részesiilnek.
3. A Forum miikddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

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

Az Frdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Fertéendréd,2023. 08. 15.
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Munkaruha juttatasi Szabalyzat

Hatalya: a Fertdendrédi Ikva- Gyéngye Ovoda és Bolcsddei szervezeti egyseégenek
dolgozdi.

Torvényi hattere: 15/1998. (1V.30.) NM rendelet.

Altaldnos rendelkezések:

1.

(98]

=

9.

A munkaruhét a Fertéendréd Kozség Képviseld Testiilete, mint fenntarté 4ltal
elfogadott intézményi koltségvetés keretére a FertSendrédi Ikva- Gyodngye
Ovoda és Mini Bolcséde biztositja.

Az Gjonnan belépd munkaruha-ellatasra jogosult dolgozdknak (abban az
esetben, ha olyan munkakoérbe helyezik, amelyben a dolgozék munkaruha-
juttatasban részesiilnek) a munkaviszony kezdetétsl kell a munkaruhat
biztositani.

A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig az intézmény tulajdonat képezi.

Ha a dolgozé munkaviszonya a munkaruha kihordasi ideje el6tt — kivéve
nyugdijazast, a dolgozo halalat, illetve azt az esetet, ha a dolgozo Gnhibajan
kiviil (pl. leépités vagy megsziint munkahely miatt) torténik — megsziinik, a
munkaruhat a dolgozonak meg kell valtania. A megvaltasi 4r honapokra
kerekitve az id6aranyosan hatralévo érték.

Részfoglalkozédsu  dolgozé  munkaruha-kihordasi ideje  id6aranyosan
hosszabbodik meg.

Prébaidére munkaruha nem biztosithaté.

Ha az alkalmazotti jogviszonyt hatdrozott idore létesitették, munkaruha csak
abban az esetben jar, ha a kihordasi idé nem haladja meg a hatarozott idore
Iétesitett jogviszony iddtartamat.

A munkaruha a kihordasi id6 eltelte utan a kedvezményezett tulajdonaba megy
at téritésmentesen.

A dolgoz6 koteles a munkavégzés ideje alatt a munkaruhat hordani.

10. A dolgoz6 koteles a munkaruhat megdrizni, és a rongalédasoktol megdvni. A

11.

13

munkaruha mosasa, tisztitasa, javitasa a dolgozd kételessége. A munkaruhat a
dolgozd csak a munkahelyén haszndlhatja, azt csak mosas vagy tisztitas
céljabol viheti haza. A dolgoz6t a juttatasi idé alatt teljes anyagi feleldsség
terheli.

Amennyiben a munkaruha a rendeltetésszerii hasznalat sordn megrongalodik
¢és a ruhazatot le kell selejtezni és a ruhdzat pdtlasat az intézmény vezetdje
kivételesen engedélyezheti. Amennyiben van valté munkaruha. a kihordasi id6
alatt potlas nem engedélyezheto.

.Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavallalonak felrohaté modon

rongalddott meg vagy vélik hasznalhatatlanna ebben az esetben annak a
pétlasarél maganak a munkavallalonak kell gondoskodnia sajat koltségén. A
kihordasi id6 eldtt ujabb munkaruha nem jar neki

.A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes munkaruha fajtakat

¢s a kihordas idejét jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
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Fogalmi meghatarozasok:

1.

2.

Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltato
jogszabalyi eldirasok alapjan biztosit.

Kihordéasi id6: a ruhazati cikkek elhasznalédasara vonatkozéan meghatarozott
1d6 a tevékenység figyelembevételével.

Lejarati id6 kezdete: a vasarlas napjatol, illetve az atadas — atvétel napjatol
szémitott idoszak.

Kiadhato mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett €s jelen
szabalyzatban meghatarozott mennyiség.

Igénybevétel modja

1.

Az intézményvezetd a munkaruha juttatasrol nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

a munkavallalo adatait, munkakorét, a ruhdzat tipusat, a kiadott/vasarolt
mennyiséget, a kihordas idejét és a vasarlasra fordithaté/forditott Gsszeget.

A juttatas biztosithatd a munkavallalo egyéni beszerzése 1tjan formajaban,
amennyiben a munkaruha k6z0s beszerzése nem oldhatd meg.

A kihordasi id6 kezdetének meghatarozasanal nem lehet figyelembe venni a
korabban engedélyezett és lejart ruhazat kihordasi idejét.

Pénziigyi rendelkezések

A munkaruhazatokra vonatkozé keretosszeget a Fertdendrédi lkva- Gyongye Ovoda
¢s Mini Bolcsdde intézményvezetdjének beterjesztése alapjan a Fertdendréd Kozség
Képviselétestiilete hatdrozza meg minden évben a koltségvetési rendeletében és az
intézmény éves koltségvetésében biztositja.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

FertGendréd. 2023. 08. 5.
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Melléklet

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat

12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez
A bolcsédében és a mini bolesédében kisgyermeknevel6, bolesédei dajka,

intézményvezetd, vezetd és

munkaruha juttatdsdnak minimumkdévetelményei

2.

A
Munkakor

Kisgyermekneveld,
bdlesddei dajka

Intézményvezetd
szaktanacsado

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
fels6rész és nadrag'
~vagy munkaképeny
felséruhazat (pl.
tunika, ing, pdlo),

vagy ingruha, vagy!
fels6rész és nadrag
vagy munkakdpeny

munkacip6

91
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B C Ip

Munkaruha-juttatds Mennyiség ! Kihordasi
(db, par) id6

: (&v)

kabat 1 3

melegitd 1 3

munkacipd (benti) 1 1

utcai cipd ' 3

felséruhazat (pl. 3 T o
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szaktandacsadd munkakorben dolgozd személyek
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1. 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis
eljarasrendje

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusii diabétesszel €16
gyermekek ellatisat. Jelenleg az 6vodaban a megfeleld tovabbképzést végzett
kozalkalmazott biztositja sziikség szerint az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanlisitvany az Oktatdsi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezheté meg. A képzés soran a feladatra kijeldlt dolgozok a
szilkséges elméleti ismereteken til elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin
beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eldirds szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan ti] a szill§ a 328/2011. kormanyrendelet alapjan
igényelheti a diétas étrend biztositasat.

A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
szill§ altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfelelé feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok

betartasaval.

Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- szill6i kérelem benyjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl
- agyermek csoporthoz rendelése megfelel$ szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint
- azellatishoz szitkséges eszk6z8k, gydgyszerek megfelel6 tarolasa
- az el6irt idékozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti iddben t6rténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egyiittmitkodés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés,
valamint az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben
biztositjuk:
- avércukorszint ellenérzését barmikor
- a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel
- aszikséges inzulin beadasat barmikor
- a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat
- a gyermek az étkezéseit a megfelelé idépontban fogyaszthassa el, és
legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdét
- teljeskdriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb
elfoglaltsagokban, kirAndulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikédnie a gyermeknek, a

93



FertGendrédi Thva-Gydngye Ovoda és Mini Béleséde  Szervezeti és Mitkodési Szabalyzar OM: 202647

sziiloknek/torvényes  képviselének, a  gyermeket gondozé  egészségiigyi
szakembereknek és az intézmény minden dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziildkkel
és a gyermeket ellaté egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacid
modja, elérhetéségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett)
dolgozdval, hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony
vércukorszinttel jard epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld
ellatast, a szitkséges ételeket és az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal haszndlt inzulin tipusat és
mennyiségét és azt, hogy mikor kell beadni

Sziil6/térvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkozokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermek ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket vératlan
helyzetekben hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozoénak, ha
rosszul érzi magat

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen keznél
(6ltozbszekrényben, vagy a csoportban dolgozdé felndttnek 4tadva)
gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviselével az ellatasi tervvel
kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirendjérdl

megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/tory.

képviselot
gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérol
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Eljaras diabéteszes gyvermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsdg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadédsa utian nem étkezett, késbn étkezett, tul
sok inzulin van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd
testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban
szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni
a kezelést (4-5 szem szélcukor, 1-2 dl gyiiméleslé, vagy mas cukros
ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,
amig az 6vodaban volt
- eszin€letvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kémi és értesiteni
kell a gyermek csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes id6tartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz8lécukor juttatisa a szervezetbe. erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt
szakorvos eldirja, a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcié szakszer( taroldsa az
intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tinetek: erds szomjlsag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: til kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a
gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi
problémak)
Teenddk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mémi a
vércukorszintjét
- kb. 1 éra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit ill. a védénét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
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- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a
sziiloket €s a gyermek kezelborvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a mésikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjitk. A tiinetek észlelését
kovetden elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint
mérése €s az eredménynek megfelel6 eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin
szakszer(l tarolasa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagoldsat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgas id6tartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra,
hogy a gyermek sportolas el6tt, alatt €s utdn egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezel€sében,
néhany feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai
tevékenységben részt vehet.

Fert6endréd, 2023. 08. 15.
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