4/2025.

JEGYZOKONYV

Fert6endréd Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

2025. marcius 13. napjan megtartott
nyilvanos iilésérdl

késziilt: 2 példanyban



Képvisel6-testiilet
Fert6endréd
JEGYZOKONYV

mely késziilt FertSendréd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2025.
marcius 13-an (csiitortokon) 17.30 orai kezdettel a Pet6hazi Kozosségi Hazban 9443
Pet6héaza, Kinizsi Pal u. 51. szam alatt tartott nyilvanos iilésérél.

Jelen vannak: Horvéth Attilané polgarmester
Acs Zoltan alpolgarmester
Nagyné Molnar Barbara
Préjner Jozsef
képvisel6k
Napirendhez meghivott:
Dr. Horvath Timea jegyzd

Az ulés nyilvéanos.

Horvath Attilané polgarmester: koszonti a jelenlévoket. Bejelenti, hogy az tilést az
SZMSZ szabélyai szerint hivta 6ssze. Megallapitja, hogy az iilés hatarozatképes, a
megvalasztott 5 {6s testiilet tagjai koziil az {ilés kezdetekor 4 {6 jelen van.

Az ilést megnyitja.

Horvath Attilané polgarmester: bejelenti, hogy az iilés napjaig a képvisel6k kiilon
napirendi inditvanyt nem terjesztettek el&.

A képvisel6k részérdl napirendi inditvany nem volt.

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja a nyilvanos tilés napirendjeinek elfogadasat.
Szavazas el6tt megéllapitja, hogy a Képvisel6-testiilet (1étszama 5 {6, jelen van 4 {6)
hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitja, hogy testiilet (1étszama 5 £6, jelen van 4
igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodas nem volt) a napirendeket elfogadta.

A testiilet hatarozatéat kihirdette az alabbiak szerint:

FertGendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
27/2025. (I11.13.) KT. HATAROZATA



Fertdendréd Kozség Onkormanyzat KépviselG-testiilete a 2025. marcius 13-i
nyilvdnos iilés napirendjét az alabbiak szerint fogadja el:

1. Feladat-ellatasi megallapodas jovahagyasa Petéhaza Kozség
Onkormanyzataval

2. Feladat-ellatasi megallapodas jovahagyasa Agyagosszergény Kozség
Onkormanyzataval

3. Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de Alapito Okirat
modositasanak elfogadasa

4. Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de szakmai program
elfogadasa

5. Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de SZMSZ elfogadasa

6. Az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérél szolo 3/2025. (IIL14.)
onkormanyzati rendelettervezet megvitatasa, rendeletalkotas

7. Falugondnoki helyettesités

Felel6s: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal

ELSO NAPIREND: Feladat-ellatasi megallapodas jovahagyasa Pet6haza Kozség
Onkormanyzataval
Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Fertéendréd Kozség Onkorményzata a bolcsédei
feladatok ellatasat a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde intézmény
utjan biztositja, melynek férShely szama 8 f6. Tekintettel arra, hogy PetShaza
telepiilésen érdeklédés meriilt fel petShazi kisgyermek Fertdendrédi Ikva-Gyongye
Ovoda és Mini Bolcséde bolesdei elhelyezése érdekében, ezért Pet6hédza Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiilete 16/2025. (I1.19.) KT. hatarozataval dontott
feladat-ellatasi megallapodés kotésérsl Fertdendréd Kozség Onkormanyzataval 2025.
februar 19-tél hatédrozatlan idére.

A Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Foosztaly Szocidlis és Gyamtigyi Osztaly GY/12/421-3/2025 iktatészama végzésével
Fert6endréd Kozség Onkorményzatat feladat-ellatasi szerz6dés hianypotlasara hivta
fel. A hianyp6tlasi felhivasnak eleget téve a feladat-ellatasi megallapodas kiegészitésre
Kkertilt, kéri a Képvisel6-testiiletet hagyja jova a mellékelt kiegészitett feladat-ellatési
megallapodast, melynek hatalybalépése a torzskonyvi bejegyzés napjatol kertiljon
elfogadésra.

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

Szavazas.



Horvath Attilané polgarmester: megéllapitotta, hogy a testiilet (létszdma 5 6, jelen
van 4 {6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tarté6zkodés nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
28/2025. (I11.13.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd  Kozség  Onkormanyzata  Képvisel-testiilete
jovahagyja a mellékelt kiegészitett feladat-ellatasi megallapodast
Pet6haza Kozség Onkormanyzataval petShazi kisgyermekek
Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcsde bolesédei
elhelyezése tigyében.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a feladat-ellatasi
megallapodas alairasara.

Felel6s: Horvath Attilané polgarmester
Hataridd: azonnal

MASODIK  NAPIREND:  Feladat-ellitisi  megallapodds  jovahagyasa
Agyagosszergény Kozség Onkormanyzataval
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Fertéendréd Kozség Onkormanyzata a bolcsédei
feladatok ell4tasat a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Béles6de intézmény
atjan biztositja, melynek férShely szama 8 6. Tekintettel arra, hogy Agyagosszergény
teleptilésen érdekl6dés meriilt fel agyagosszergényi kisgyermekek Fert6endrédi Ikva-
Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de boles6dei elhelyezése érdekében, ezért Fertéendréd
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 10/2025. (I1.19.) KT. hatarozataval
dontott feladat-ellatdsi megallapodas kotésérél — Agyagosszergény Kozség
Onkormanyzataval 2025. mércius 03-t6] hatédrozatlan idére.

A Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal Gyamigyi és Igazsagligyi
F6osztaly Szocialis és Gyamtigyi Osztaly GY/12/421-3/2025 iktatészamu végzésével
Fert6endréd Kozség Onkormanyzatét feladat-ellatasi szerz6dés hianypotlasara hivta
fel. A hidnypotlasi felhivasnak eleget téve a feladat-ellatasi megéllapodas kiegészitésre
keriilt, kéri a Képvisels-testiiletet hagyja jova a mellékelt kiegészitett feladat-ellatasi
megallapodéast, melynek hatalybalépése a torzskonyvi bejegyzés napjatol keriiljon
elfogadasra.

Javaslatat szavazéasra bocsatotta: Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (létszama 5 £6, jelen van 4 £6) hatarozatképes.

Szavazas.



Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy a testiilet (1étszama 5 £6, jelen
van 4 {6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodas nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertdendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
29/2025. (I11.13.) KT. HATAROZATA

Fertéendréed Kozség  Onkorminyzata  Képvisel6-testiilete
jovahagyja a mellékelt kiegészitett feladat-ellatasi megallapodast
Agyagosszergény Kozség Onkormanyzataval agyagosszergényi
kisgyermekek Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de
bolcsddei elhelyezése iigyében.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a feladat-ellatasi
megallapodas alairasara.

Felel6s: Horvath Attilané polgarmester
Hatarid4: azonnal

HARMADIK NAPIREND: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
Alapité Okirat médositasanak elfogadasa
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Tdjékoztatja a KépviselG-testiiletet, hogy pet6hazi ,
valamint agyagosszergényi kisgyermekek Fertéendrédi Tkva-Gyongye Ovoda és Mini
Bolcs6débe, bolcsédei feladatok ellatasara feladat-ellatasi szerz6dést kotdtt, melyhez
sziikséges az alapit6 okirat és az egységes szerkezetti alapit6 okirat médositasa. Kéria
Képvisels-testiiletet, hogy hagyjék jova az alapité okiratot és a modosité okiratot,
hatalmazzak fel az alairasara.

Javaslatat szavazasra bocsatotta: Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (létszama 5 £6, jelen van 4 £6) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megéllapitotta, hogy a testiilet (létszama 5 {6, jelen
van 4 £6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tarté6zkodas nem volt) javaslatét elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertdendréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az
30/2025. (I11.13.) KT. HATAROZATA



Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
Fertéendrédi Tkva-Gyodngye Ovoda és Mini BolcsGde Alapito
Okiratanak médositasarol az alabbi dontést hozza:

1. Fertendréd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
a FertSendrédi lkva-Gyoéngye Ovoda és Mini Bolcstde
442/69-6/2025 szdmu modositd okiratat a torzskonyvi
bejegyzés napjaval, a hatarozat 1. melléklete szerinti
tartalommal és a 442/69-7/2025 szamu egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratot a hatarozat 2. melléklete szerinti
tartalommal fogadja el.

2. A KépviselS-testiilet felhatalmazza a Polgarmestert a
modosité okirat, valamint a moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapit6 okirat kiadményozasara és a
Magyar Allamkincstar Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei
Igazgatosdgahoz a torzskonyvi nyilvantartasba vétel céljabol
torténé benytjtasara.

Felelés: Horvath Attilané polgarmester
Hataridg: azonnal

NEGYEDIK NAPIREND: Fertendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde
szakmai program elfogadasa
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attildné polgérmester

Horvath Attilané polgarmester: Tajékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy pet6hazi ,
valamint agyagosszergényi kisgyermekek Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini
Bolcs6débe, bolcsddei feladatok ellatasara feladat-ellatasi szerzédést kotstt, melyhez
sziitkséges a médositott szakmai program elfogadasa.

Kéri a KépviselS-testiiletet, hogy hagyjak jéva a mellékelt szakmai programot.

Javaslatat szavazasra bocsatotta: Szavazas el6tt megallapitotta, hogy a Képvisels-
testtilet (létszdma 5 £6, jelen van 4 £6) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvith Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy a testiilet (Iétszama 5 {6, jelen
van 4 £6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodas nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:



Fert6endréd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az
31/2025. (I11.13.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
moédositott és mellékletként csatolt szakmai programjat
jovahagyija.

Felhatalmazza Horvath Attilané polgarmestert a modositott
szakmai program alairasara.

Felelés: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal

OTOTDIK NAPIREND: Fertendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini BolcsGde
SZMSZ elfogadasa
Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Téjékoztatja a Képvisel6-testiiletet, hogy pet6hazi ,
valamint agyagosszergényi kisgyermekek Fertéendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini
Bolcs6débe, bolcsédei feladatok ellatasara feladat-ellatasi szerz6dést kotott, melyhez
sziikséges a modositott SZMSZ elfogadasa.

Kéri a Képvisel§-testiiletet, hogy hagyjak jova a mellékelt SZMSZ-t.

Javaslatat szavazasra bocsatotta: Szavazas el6tt megéllapitotta, hogy a Képvisels-
testiilet (1étszdma 5 {6, jelen van 4 {6) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitotta, hogy a testiilet (létszama 5 {6, jelen
van 4 f6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartézkodas nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint;

Fertéendréd Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete az
32/2025. (111.13.) KT. HATAROZATA

Fertéendréd Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
Fertendrédi Ikva-Gyoéngye Ovoda és Mini BolesGde
modositott és mellékletként SZMSZ-t j6vahagyija.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hataridé: azonnal



HATODIK NAPIREND: Az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérésl szo16 3/2025.
(IT1.14.) 6nkormanyzati rendelettervezet megvitatasa, rendeletalkotas
Elé6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvith Attilané polgarmester:Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény
29/ A. §-a, a kozéptavu tervezés keretein beliil el6irja a Stabilitési tv. 45. § (1) bekezdés
a) pontja felhatalmazasa alapjdn, hogy az oOnkormanyzatoknak az adéssagot
keletkeztet6 tigyletekhez torténd hozzdjarulas részletes szabalyairdl szo6l6 353 /2011.
(XIL. 30.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a
Stabilitési tv. 8. § (2) bekezdése szerinti adodssagot keletkeztet$ iigyleteibsl eredd
fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovets harom évre varhato Gsszegét
hatarozatban kell megallapitani. Ennek részletes bemutatasat tartalmazza az 1.
melléklet. (jegyz6konyvhoz csatolva)., melyet a testiiletnek jova kell hagynia.

Horvath Attilané polgirmester: Javasolja, hogy a Képvisel6-testiiletnek a sajat
bevételei Osszegét, valamint az addssdgot keletkeztetd tigyleteib6l ered6 fizetési
kotelezettségeinek harom évre varhat6 6sszegét a mellékelt tablazatban bemutatottak
szerint (1. melléklet) hagyja jova.

Javaslatat szavazasra bocsatja. Szavazas el6tt megallapitja, hogy a Képvisel6-testiilet
(létszdma 5 £6, jelen van 4 {6) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megallapitja, hogy testiilet (létszama 5 {6, jelen van 4
f6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartézkodas nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatarozatat kihirdette az alabbiak szerint:

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
33/2025. (IIL. 13.) KT. HATAROZATA

Fertdendréd Kozség Onkormanyzat KépviselG-testiilete a sajat
bevételei 0sszegét, valamint az addssagot keletkeztetd iigyleteibgl
eredd fizetési kotelezettségeinek harom évre varhaté Osszegét a
mellékelt tablazatban bemutatottak szerint (1. melléklet)
jovahagyija.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester

Hataridé: azonnal

Horvath Attilané polgarmester: Képvisel6knek kiosztdsra keriilt a 2025. évi
koltségvetés tervezete. El6terjesztés alapjan ismerteti a bevételek, kiadasok alakulasat.

7



Képvisel6k részérdl hozzaszolas nem hangzott el.

Horvath Attilané polgarmester: javasolja, az nkormanyzat 2025. évi koltségvetésérdl
sz6l6 3/2025. onkormanyzati rendelettervezet elfogadasat.

Javaslatat szavazasra bocsatja. Szavazas el6tt megallapitja, hogy a Képvisel6-testiilet
(létszama 5 £6, jelen van 4 {6) hatarozatképes.

Szavazas.
Horvath Attilané polgarmester: megallapitja, hogy testiilet (1étszama 5 {6, jelen van 4

f6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tartézkodds nem volt) az 6nkormanyzati
rendelettervezetet elfogadta és megalkotta az aldbbi rendeletet.

Fert6endréd Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiiletének 3/2025. (I11.14.)
Onkormanyzati rendelete
az onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérsl

HETEDIK NAPIREND: Falugondnoki helyettesités
Eléterjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Horvath Attilané polgarmester: Javasolja, hogy a falugondnok tavolléte esetén
helyettesitésére 2025. marcius 01-t6]1 havi brutté: 40.000.-Ft. dijazédsért megbizasi
szerz6dés keriiljon megkotésre.

Javaslatat szavazasra bocsatja. Szavazas el6tt megallapitja, hogy a Képvisel6-testiilet
(létszama 5 £6, jelen van 4 {6) hatarozatképes.

Szavazas.

Horvath Attilané polgarmester: megéllapitja, hogy testiilet (1étszama 5 {6, jelen van 4
f6) 4 igen szavazattal (nem szavazat, tart6zkodas nem volt) javaslatat elfogadta.

A testiilet hatdrozatéat kihirdette az alabbiak szerint;

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
34/2025. (IIL. 13.) KT. HATAROZATA

Fertendréd Kozség Onkormanyzat KépviselG-testillete ugy
hatarozott, hogy a falugondnok tivolléte esetén helyettesitésére
2025. marcius 01-t61 havi brutté 40.000.-Ft. megbizasi dijért
megbizasi szerz6dés keriiljon megkotésre.



Felhatalmazza Horvath Attiliné polgarmestert a megbizasi
szerzGdéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.

Felelds: Horvath Attilané polgarmester
Hatarid6: azonnal

A képvisel6k részérsl egyéb bejelentés nem hangzott el.

Horvath Attilané polgarmester: megktszoni a megjelenést a nyilvanos ilést 2025.
marcius 13-4n 17.45 érakor bezérta.

d‘O rara —I’tf»(lg\, f

Horvath Attilané

polgarmester



Fert6endréd Kozség Polgarmestere
Fert6endréd, F6 u. 68.

MEGHIVO

Tisztelettel meghivom Fert6endréd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2025. marcius 13-an (csiitortokon) 17.30 o6rai kezdettel a Kozosségi Hazban 9443
Pet6héza, Kinizsi Pal u. 51. szam alatt tartand6 nyilvanos testiileti iilésére.

Nyilvanos iilés napirendi pontjai:

1. Feladat-ellatasi megallapodas jovahagyasa Pet6haza Kozség
Onkormanyzataval
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

2. Feladat-ellatasi megallapodas jovahagyasa Agyagosszergény Kozség
Onkormanyzataval
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

3. Fertendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde Alapité Okirat
modositasinak elfogadasa
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

4. Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde szakmai program
elfogadasa
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgdrmester

5. Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de SZMSZ elfogadasa
Elé6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

6. Az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérsl szolo 3/2025. (IIL14.)
onkormanyzati rendelettervezet megvitatasa, rendeletalkotas
El6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

7. Falugondnoki helyettesités
Elé6terjesztést ismerteti: Horvath Attilané polgarmester

Petdhaza, 2025. marcius 10.

52580 Opy Glovwalia Hovi,,
} \z»b“\ _ K ﬁorvéth Attilané =
. polgarmester




Fert6endréd Kozség Onkormanyzata

Képvisel6-testiilete

JELENLETI Vv

mely késziilt FertSendréd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2025.mércius 13-an (csiitértokon) 17.30 6rai kezdettel a Kozosségi Hazban 9443
Pet6héza, Kinizsi Pal u. 51. szam alatt tartott nyilvanos testiileti ilésrol.

Jelen vannak:

Polgéarmester: Horvath Attilané

Alpolgérmester: Acs Zoltan

Képvisel6k:
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Varga Csaba Frigyes ... e e

Allandé tanacskozasi joggal részt vevé jegyz6

Dr. Horvath Timea

Napirendhez meghivottak:

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



FELADAT-ELLATASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél:
Fert6endréd Kézség Onkormanyzata

székhely: 9442 Fertbendréd, F6 utca 68.
képviseli: Horvath Attildané polgarmester
KSH besorolasi szama: 15370330-8411-321-08
adészam: 15370330-2-08

torzsszam: 370334

masrészrél:

Agyagosszergény Kézség Onkormanyzata

székhely: 9441 Agyagosszergény, Kossuth u. 16.
képviseli: Radics Attila polgarmester
KSH besorolasi szama: 15370103-8411-321-08
addészam: 15370103-2-08

torzsszam: 370103

(egyiittesen: Szerz6d6 Felek) kozott az aldbbi tartalommal, feltételekkel, helyen és id6ben:

.LEI6zmények

Szerz6d6 Felek jelen szerz6dést Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szé16 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13.§. (1) bekezdés 8. pontjdba, tovabbd a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94. §. (3a) bekezdésében
meghatérozott bolcsédei ellatas érdekében kotik meg, figyelemmel a Gyvt 97.§-ban, valamint
a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatdasokrdl szold 1993. évi Il tdérvény 121. §-ban
meghatdrozottakra.

A Szerz6d6 Felek egybehangzdan kijelentik, hogy a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94. § (3a) bekezdése alapjan
a bolcsbdei ellatas biztositdsa a helyi 6nkormanyzat feladata.

A Gyvt. 94. § (3a) bekezdése értelmében, ha a bolcsGdei elldtasra az adott telepiilésen legaldbb
5 gyermek tekintetében igény jelentkezik, vagy a telepiilés — jogszabalyban meghatarozottak
szerint megallapitott — 3 év alatti lakosainak szama meghaladja a 40 f6t, a telepiilési
onkormanyzat koteles gondoskodni a gyermekek bdlcsédei ellatasardl a jogszabalyban
meghatdrozott bdlcsédei elldtast nydjté intézmények, szolgaltatdasok barmelyik formajanak
biztositasaval, 6nalldan, tarsuldsban vagy ellatasi szerzédés utjan.

El6z6ekre tekintettel a Szerz6d6 Felek a bolcs6dei feladatok elldtadsdra, az irdnyadd
szabdlyoknak megfelel$ tartalommal feladat-ellatasi megallapodast kétnek egymadssal.

Agyagosszergény Kozség Onkormanyzata a Gyvt. 96. § alapjan a bolcsddei elldtisra
vonatkozdan megdllapodds  megkotését  kezdeményezte  FertGendréd Kbzség
Onkormaényzataval. Mindezekre tekintettel a Szerz6d6 Felek az aldbbiakban allapodnak meg.



6.

Il. A megéllapodas targya

Fertéendréd Kdzség Onkorményzata jelen feladat-ellatasi megéllapodasban meghatarozottak
szerint bolcsddei ellatast biztosit Agyagosszergény Kdzség Onkormanyzata 3 év alatti gyermekei
széamara. Szerz6d6 Felek egyez6en rogzitik, hogy a megallapodds vonatkozasaban
agyagosszergényi gyermeknek mindsil a személyi adat és lakcimnyilvdntartds szerint
agyagosszergényi allandé lakcimmel rendelkez6 gyermek. A Szerz6dé Felek megallapodnak
abban, hogy a bolcsGdei nevelést, gondozast FertSendréd Kézség Onkormdnyzata a
FertSendrédi lkva-Gydngye Ovoda és Mini BélcsSde intézményén keresztiil - a sziilg altal jelzett
idéponttdl — a szabad kapacitassal biré telephelyén biztositja a agyagosszergényi gyermekek
szamara. A bolcsédei fér6helyek szama: 8 f6.

Hi. A megallapodas tartalma

FertGendréd Koézség Onkorményzata kételezettséget véllal arra, hogy a agyagosszergényi
gyermekek szamdra a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szél6
15/1998. (IV.30.) NM. rendelet (a tovabbiakban NM. rendelet) 41. § (4) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az aldbbiakat biztositja:

a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiilonésen
aa) a szuld kozremiikodésével térténd fokozatos beilleszkedés lehetéségét,
ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatérozott
textiliat, batorzatot, egyéb eszkdzbket és felszerelést,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartdzkodas feltételeit; és

bb) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges tdplalkozas kovetelményének
megfelel6 étkeztetést azzal, hogy
ba) a bolcs6dében és mini bolcsédében az étkeztetést a kdzétkeztetésre vonatkozod
taplalkozas-egészségiigyi elGirasokrél sz6lé miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfeleléen kell biztositani,
bb) a sajat otthonban nydjtott csalddi bolcsédei szolgaltatds keretében biztositott
étkeztetés csaladi étkeztetésnek mingsul.

A bdlcsbdei ellatast igénybe vevd gyermek — a bolcs6dei gondozasi napokon — a sziilg, vagy mas
torvényes képvisel§ altal megfizetett téritési dij ellenében étkezésre jogosult. Az étkezési
téritési dij a Gyvt. hatélyos rendelkezései szerint keriil megéllapitasra.

A Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy Fert6endréd Kézség Onkormanyzata féréhely
fuggvényében az agyagosszergényi gyermekek bolcsédei felvételét biztositja. A kételezettség
teljesitése érdekében Agyagosszergény Kozség Onkorményzata vallalja, hogy az illetékességi
teriletén lakohellyel rendelkez6 bdlcsGdés korba lépé gyermekek sziileit tdjékoztatja a
Bolcsddei szolgaltatas igénybevételének lehetbségérdl.
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FertSendréd Kézség Onkormanyzata kbtelezettséget vallal arra, hogy az illetékességi teriiletén
lakdhellyel rendelkez6 bdlcs6dei elldtast igényl6 gyermekek torvényes képvisel8it a
beiratkozasok id6pontjarél, modjarol megfelels id6ben tajékoztatja.

A Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a szolgaltatast nyujté évente irdsban majus 31-
ig beszamol a feladat-ellatdsarél az érintett Onkormdanyzatok Képvisels-testiletei felé.

IV, Pénziigyi rendelkezések

Agyagosszergény Kozség Onkorményzata tudomdsul veszi, hogy azon agyagosszergényi
bolcsédés gyermekek utan jar6, kézponti tdmogatas minden eleme Fert6endréd Kozség
Onkormanyzatét illeti meg, akik FertSendréd Kozség Onkormdnyzata altal fenntartott
bolcs6dében veszik igénybe a bolcsGdei ellatast. Az ellatdsért FertSendréd Kozség
Onkormanyzata szolgéltatashoz valé hozzajaruldst Agyagosszergény Kozség Onkormanyzatatdl
nem kér.

FertSendréd Kozség Onkormanyzata a gyermekvédelem helyi szabdlyozdsarél sz6l6 3/2021.
(v.18.) 6nkorményzati rendelet 8.§. alapjan rendelkezik a téritési dij megallapitasardl, a
fenntarté tovabbi kedvezményt nem kivan adni.

Szerz6d6 felek kijelentik, hogy a feladatellatasnak jogszabalyban meghatérozott szakmai
kbévetelményeit és az elldtdashoz kapcsolédd nyilvantartdsi, adatkezelési és adatvédelmi
kitelezettségeket maradéktalanul ismerik, azokat a feladatelldtds soran maradéktalanul
betartjgk. Vallaljdk, hogy kilon jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kotelezettségiiknek a jogszabdlyi elSirasoknak megfelel6en eleget tesznek, a statisztikai
adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat rendelkezésre bocsétjak.

Panaszjog gyakorldsa a Gyvt. 36. §-ban foglaltak az irdnyadék. Panasz esetén az
intézményvezetd jelzéssel él a Fenntarto felé. Agyagosszergényi gyermek érintettsége esetén a
Fenntarté a beérkezett panaszrél tdjékoztatja Agyagosszergény Kézség Onkormanyzatat, majd
a panasz orvoslasa érdekében nyolc napon belil egyeztetnek.

V. A megallapodas hatélya, felmondas

A Szerz6d6 Felek a jelen megéllapodést a Magyar Allamkincstér torzskdnyvi bejegyzésének
napjatol hatdrozatlan id6re kotik. A megdllapodast Fertéendréd Kozség Onkormanyzatdnak
Képvisel§-testiilete ......coueverinnee. . szamu hatdrozataval, Agyagosszergény Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel§-testilete a ........omeerereereneene. szamu hatdrozatdval hagyta jova.

A Szerz8dé6 Felek megéllapitjak, hogy a jelen megallapodast barmelyik fél a masik félhez intézett
irdsbeli nyilatkozatéval, harom hdnapos felmonddsi idével a bélcsédei gondozasi, nevelési év
végére, augusztus 31. napjdra felmondhatja.

Felek megallapodnak, hogy abban az esetben, ha a jelen szerzédést valamelyik fél megszegi, a
szerzdésszegés elhdrultdig, vagy a masik szolgaltatoval torténd feladat-ellatasi szerz6dés
megkotéséig is kotelesek gondoskodni a szolgdltatas folyamatossaganak biztositdsardl,
mennyiben vitds kérdéseiket egyeztetés utjan rendezni nem tudjak, ugy a kartéritésbél fakadd
igényérvényesitésiiket a birdsag fogja rendezni.



VI. Egyéb rendelkezések

18. A Szerz6d6 Felek egybehangzoan kinyilvanitjak, hogy Agyagosszergény Kézség Onkormanyzata
képviseletében eljaré személy a feladat ellatasat a helyszinen barmikor jogosult ellendrizni. Az
esetleges észrevételeket a feladatellatasban kdzrem(ikods intézmény vezetjének, valamint
Fertendréd Kozség Onkormanyzata képvisel§jének bevondséval targyalds atjan rendezik. A
szerz6dés megkotéséhez, modositasahoz vagy megsziintetéséhez az Onkorményzatok
képvisel6-testiileteinek dontése sziikséges.

19. A Szerz6d8 Felek megallapodnak abban, hogy a megallapoddsban nem szabalyozott
kérdésekben a Polgdri Torvénykényvr6l sz6l6 2013. évi V. térvény, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. térvény vonatkozé rendelkezései
az iranyadok.

20. Szerz6d6 Felek jelen szerzédést elolvasds, értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t alulirott helyen és napon jovahagydlag alairtak.

21. Szerz6d6 Felek megdllapodnak abban, hogy a feladat-ellatdsi megéllapodast a helyben
szokdsos mddon kdzzéteszik.

FertGendréd, 2025.........cvrivreemreneenesnensenns

Agyagosszergény Kdzség Onkormanyzata Fert6endréd Kozség Onkorményzata
képv.: Radics Attila képv.: Horvath Attilané
polgarmester polgarmester
Jogilag ellenjegyzem: Jogilag ellenjegyzem:
Csillagné Dr. Fabian Eva Dr. Horvath Timea
jegyz6 jegyz6

Pénziigyileg ellenjegyzem: Pénziigyileg ellenjegyzem:



FELADAT-ELLATASI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél:
FertSendréd Kdzség Onkorményzata

székhely: 9442 Fertbendréd, F6 utca 68.
képviseli: Horvath Attilané polgdrmester
KSH besorolasi szama: 15370330-8411-321-08
adészam: 15370330-2-08

torzsszam: 370334

masrészréi:

Pet6hédza Kozség Onkormanyzata

székhely: 9443 Pet6haza, Kinizsi Pal u. 42.
képviseli: Lévainé Soos Klara polgdrmester
KSH besorolasi szama: 15728245-8411-321-08
addszam: 15728245-2-08

torzsszam: 728241

(egyuttesen: Szerz6dd Felek) kbzott az alabbi tartalommal, feltételekkel, helyen és idében:
I.El6zmények

1. Szerz6dd Felek jelen szerzdést Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX.
torvény 13.8. (1) bekezdés 8. pontjadba, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94. §. (3a) bekezdésében
meghatarozott bélcs6dei elldtds érdekében kotik meg, figyelemmel a Gyvt 97.8-ban, valamint
a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatadsokrél sz6l6 1993. évi Ill. térvény 121. §-ban
meghatarozottakra.

2. A Szerz6dd Felek egybehangzdan kijelentik, hogy a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 94. § (3a) bekezdése alapjan
a bolcsGdei ellatas biztositasa a helyi 6nkormanyzat feladata.

3. AGyvt. 94. § (3a) bekezdése eértelmében, ha a bolcsédei ellatasra az adott telepilésen legalabb
5 gyermek tekintetében igény jelentkezik, vagy a telepiilés — jogszabalyban meghatédrozottak
szerint megallapitott — 3 év alatti lakosainak szama meghaladja a 40 f6t, a telepilési
onkormanyzat koteles gondoskodni a gyermekek bolcsGdei elldtasarél a jogszabalyban
meghatarozott bolcsGdei elldtast nydjté intézmények, szolgaltatdsok barmelyik formajanak
biztositasaval, 6nalléan, tarsuldsban vagy ellatasi szerz6dés Gtjan.

4. El8z8ekre tekintettel a Szerzé6dd Felek a bolcsédei feladatok elldtasara, az iranyadod
szabalyoknak megfelel6 tartalommal feladat-ellatasi megallapodast k6tnek egymdssal.

5. PetShaza Kozség Onkormanyzata a Gyvt. 96. § alapjan a bdlcs6dei elldtasra vonatkozdan
megallapodds megkotését kezdeményezte FertSendréd Kozség Onkormdnyzataval.
Mindezekre tekintettel a Szerz6d& Felek az alabbiakban allapodnak meg.
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Il. A megallapodas targya

FertSendréd Kézség Onkormanyzata jelen feladat-ellatasi megéllapoddsban meghatdrozottak
szerint bolcsdei ellatast biztosit Pet6hdza Kozség Onkormiényzata 3 év alatti gyermekei
szamara. Szerz6d6 Felek egyezfen rogzitik, hogy a megéllapodas vonatkozasadban petShazi
gyermeknek mingsiil a személyi adat és lakcimnyilvantartas szerint pet6hazi allandé lakcimmel
rendelkezd gyermek. A Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a bolcsddei nevelést,
gondozast FertGendréd Kozség Onkormanyzata a Fertéendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini
Bolcs6de intézményén keresztil — a sziil6 altal jelzett id6ponttél — a szabad kapacitassal bird
telephelyén biztositja a pet6hazi gyermekek szémdra. A holcsédei fér6helyek széma: 8 f6.

11l. A megallapodas tartalma

Fert6endréd Kézség Onkorményzata kitelezettséget vallal arra, hogy a pet6hazi gyermekek
szamara a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és mikédésik feltételeirsl szo16 15/1998. (IV.30.) NM.
rendelet (a tovdbbiakban NM. rendelet) 41. § (4) bekezdésében meghatarozottak szerint az
alabbiakat biztositja:

a} anevelés és gondozas feltételeit, igy kiilondsen
aa) a sziil6 kézremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetSségét,
ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott
textiliat, butorzatot, egyéb eszkozoket és felszerelést,
ac) a jatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban vald tartézkodas feltételeit; és

bb) a gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges tdplalkozds kovetelményének
megfeleld étkeztetést azzal, hogy
ba) a bblcs6dében és mini bolcsédében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrdl sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltaknak
megfelelen kell biztositani,
bb) a sajat otthonban nyujtott csaladi bolcsédei szolgaltatas keretében biztositott
étkeztetés csalddi étkeztetésnek mingsil.

A bolcsddei ellatast igénybe vevs gyermek — a bolcsGdei gondozasi napokon — a sziilé, vagy mas
torvényes képviseld altal megfizetett téritési dij ellenében étkezésre jogosult. Az étkezési
téritési dij a Gyvt. hatalyos rendelkezései szerint keriil megallapitasra.

A Szerz6dé Felek megéllapodnak abban, hogy Fertéendréd Kozség Onkormanyzata féréhely
fliggvényében a petGhazi gyermekek bolcsGdei felvételét biztositja. A kotelezettség teljesitése
érdekében PetShaza Kézség Onkormanyzata véllalja, hogy az illetékességi teriiletén lakéhellyel
rendelkez6 bolcsédés korba lép6 gyermekek sziileit tajékoztatja a Bolcsddei szolgdltatas
igénybevételének lehetdségérél.

Fertéendréd Kozség Onkorményzata kbtelezettséget véllal arra, hogy az illetékességi teriiletén
lakéhellyel rendelkez6 bolcsGdei ellatast igényl6 gyermekek torvényes képvisel6it a
beiratkozasok idépontjarol, médjarél megfelel§ idGben tajékoztatja.
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A Szerz6dd Felek megallapodnak abban, hogy a szolgéltatdst nyljté évente irdsban majus 31-
ig beszémol a feladat-ellatasarél az érintett Onkormanyzatok Képvisels-testiiletei felé.

IV. Pénziigyi rendelkezések

Pet6haza Kozség Onkorményzata tudomdsul veszi, hogy azon pet§hazi bolcsGdés gyermekek
utan jaro, kdzponti témogatés minden eleme FertGendréd Koézség Onkorményzatéat illeti meg,
akik Fert6endréd Kozség Onkorményzata altal fenntartott bolcsédében veszik igénybe a
bolcsédei ellatdst. Az elldtasért Fertendréd Kodzség Onkormaényzata szolgéltatashoz vald
hozzajarulast Pet6haza Kézség Onkormanyzatatdl nem kér.

Fertéendréd Kézség Onkormdanyzata a gyermekvédelem helyi szabélyozasardl sz616 3/2021.
(V.18.) dnkormanyzati rendelet 8.§. alapjan rendelkezik a téritési dij megallapitasardl, a
fenntarté tovabbi kedvezményt nem kivan adni.

Szerz6d6 felek kijelentik, hogy a feladatelldtdsnak jogszabalyban meghatarozott szakmai
kévetelményeit és az elldtdshoz kapcsolddd nyilvéntartdsi, adatkezelési és adatvédelmi
kotelezettségeket maradéktalanul ismerik, azokat a feladatelldtds soran maradéktalanul
betartjdk. Valialjak, hogy kiulon jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatasi
kbtelezettségiliknek a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelSen eleget tesznek, a statisztikai
adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat rendelkezésre bocsatjak.

Panaszjog gyakorldsa a Gyvt. 36. §-ban foglalitak az irdnyadok. Panasz esetén az
intézményvezetd jelzéssel él a Fenntartd felé. Pet6hazi gyermek érintettsége esetén a
Fenntart6 a beérkezett panaszrél tajékoztatja Pet6haza Kozség Onkorményzatat, majd a panasz
orvoslasa érdekében nyolc napon belll egyeztetnek.

V. A megallapodas hatélya, felmondas

A Szerz8dé Felek a jelen megdllapodast a Magyar Allamkincstar torzskonyvi bejegyzésének
napjatol, hatarozatlan id6re kotik. A megdllapoddst FertSendréd Kozség Onkorményzatanak

Képvisel§-testiillete @ oo szamO  hatdrozatdval, Petéhaza Kozség
Onkorményzatanak KépviselG-testiilete ... wemnennnn. szdmu hatdrozataval hagyta jova.

A Szerz6dé Felek megdllapitjak, hogy a jelen megéllapodast barmelyik fél a masik félhez intézett
irdsbeli nyilatkozatdval, hdrom honapos felmondasi idével a bdlcs6dei gondozasi, nevelési év
végére, augusztus 31. napjdra felmondhatja.

Felek megéllapodnak, hogy abban az esetben, ha a jelen szerz6dést valamelyik fél megszegi, a
szerz6désszegés elharultdig, vagy a masik szolgaltatéval torténd feladat-ellatasi szerz6dés
megkotéséig is kotelesek gondoskodni a szolgdltatds folyamatosséganak biztositasarol,
mennyiben vitas kérdéseiket egyeztetés utjan rendezni nem tudjak, agy a kartéritésbél fakado
igényérvényesitésiiket a birésag fogja rendezni.



VI. Egyéb rendelkezések

18. A Szerz8d§ Felek egybehangzéan kinyilvanitjdk, hogy Pet6hdza Kozség Onkorményzata
képviseletében eljaré személy a feladat elldtdsat a helyszinen barmikor jogosult ellenérizni. Az
esetleges észrevételeket a feladatellatasban kozrem(ikédé intézmény vezetdjének, valamint
Fert6endréd Kozség Onkorményzata képviselSjének bevondsaval targyalds Gtjan rendezik. A
szerz6dés megkotéséhez, médositdsdhoz vagy megsziintetéséhez az Onkorményzatok
képvisel6-testileteinek dontése sziikséges.

19. A Szerz6d6 Felek megallapodnak abban, hogy a megdllapodasban nem szabalyozott
kérdésekben a Polgari TorvénykényvrGl sz6lé 2013. évi V. torvény, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz8l6 1997. évi XXXI. térvény vonatkoz6 rendelkezései
az irdnyadok.

20. Szerz6d6 Felek jelen szerz8dést elolvasds, értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t alulirott helyen és napon jovahagyodlag alairtak.

21. Szerz8d6 Felek megallapodnak abban, hogy a feladat-ellatasi megéllapodast a helyben
szokasos médon kozzéteszik.

Fert6endréd, 2025..... v vevcevee e ssevee e cerme e
Pet6haza Kozség Onkormanyzata Fert6endréd Kdzség Onkormanyzata
képv.: Lévainé Sods Kldra képv.: Horvath Attilané
polgarmester polgarmester
Jogilag ellenjegyzem: Jogilag ellenjegyzem:
Dr. Horvath Timea Dr. Horvath Timea
jegyz6 jegyz6

Pénziigyileg ellenjegyzem: Pénziigyileg ellenjegyzem:



Okirat szdma: 442/69-6/2025

Modosito okirat

A Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete altal 2024.janudr 25. napj4n kiadott, 442 /487-12 /2023 szami alapit6 okiratit az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8 /A. §-a és a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - FertSendréd Kozség

Onkormanyzata Képvisels-testiilete 30,/202 5.(I11.13.) szami KT hatarozatara figyelemmel
- a kovetkezdk szerint mdédositom:

1. Az alapité okirat 4.3. pontja helyébe az alabbi rendelkezés l1ép:

AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a gyermekek 2,5 éves koratél
a tankotelezettség kezdetéig tartd nevelési feladatok ellatasa, amely magaba foglalja a
gyermekek napkézbeni ellitisaval dsszefiiggs feladatokat, a teles vodai életet atfogo
foglalkozdsokat, a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermekek fejleszt8, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek egészségiigyi,
pedagdgiai cé€li habilitaciés, rehabiliticiés foglalkoztatasat. A koltségvetési szerv
ellatja a gyermekek illetve a dolgozdk étkeztetését.

A mini bolcséde a csalddban nevelkedé és 3 éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat,
szakszerii gondozasat és nevelését biztositja. Egy bélcsédei csoportban legfeljebb 7
gyermek nevelhetd, gondozhat6, kivéve, ha a bélcsédei csoportban valamennyi
gyermek betdltotte a masodik életévét, ebben az esetben a gondozhatd, nevelheté
gyermekek széma 8 8. Tovabb4 ellatja a gyermekétkeztetést a mini bolcsédében. A
sajatos nevelési igényli gyermekek a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetdk,
gondozhatok.

Feladat-elldtasi megallapodas alapjan bolcsGdei feladat-ellatast vallalt 4t PetShaza
Kézség Onkormanyzata 9443 Pet6haza, Kinizsi P4l utca 42, valamint Agyagosszergény
K6zség Onkormanyzata 9441 Agyagosszergény, Kossuth utca 16. szam alatti koltségvetési
szervektdl.

2. Az alapit6 okirat 4.5. pont helyébe az alabbi rendelkezés lép:
A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: FertSendréd Kozség
Kozigazgatasi teriilete. Feladat-ellatdsi megallapodas alapjdn Pet6haza Kozség
Kozigazgatasi teriilete, Agyagosszergény Kozség kozigazgatasi teriilete.
Jelen médosité okiratot a térzskonyvi bejegyzés napjatél kell alkalmazni.

Kelt: Fert6endréd, 2025. marcius 13.

P.H.
Horvéath Attilané
polgarmester



Okirat szama: 442/69-7/2025

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Fertéendrédi Ikva-

Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde alapité okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1.1.

1.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: FertGendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 9442 Fert6endréd, F6 utca 6.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése

telephely cime

1 | Mini BélcsGde 9442 Fert6endréd, F6 utca 16.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggdé rendelkezések
2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 2013. jiilius 01.
2.2, Akoltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Fert6endréd Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9442 FertSendréd, F6 utca 68.
2.3.  AKkoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének )
| megnevezése székhelye (
1 | Fert6di Napkézi Otthonos Ovoda és 9431 Fertéd, Madach sétany 2.
Bolcséde —
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1.  Akoéltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. megnevezése: Fertéendréd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete

3.1.2. székhelye: 9442 Fert6endréd, F6 utca 68.



3.2

A kéznevelési intézmény fenntartéjanak
3.21. megnevezése: Fert6endréd Kézség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 9442 Fert6endréd, F§ utca 68.

4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi

CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 6. és 8. pontjaban szereplé 6vodai és gyermekjoléti
ellatasok,

4.1.1. 6vodai nevelés: a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011 évi CXC. tv. 8.§, valamint 418
25 pontja alapjan

4.1.2. mini bolcsédei ellatas: Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjéléti szolgaltatasok és
ellatasok keretében a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § alapjan.

4.2.A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a gyermekek 2,5 éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tarté nevelési feladatok ellatasa, amely magaba foglalja a
gyermekek napkdzbeni elldtasaval osszefiiggs feladatokat, a teles 6vodai életet atfogé
foglalkozasokat, a beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek
fejlesztd, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek egészségiigyi, pedagédgiai céli
habilitacids, rehabilitaciés foglalkoztatasat. A koltségvetési szerv ellatja a gyermekek
illetve a dolgozdk étkeztetését.

A mini bélcs6de a csalddban nevelkedd és 3 éven aluli gyermek napkdzbeni ellatisat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositja. Egy bélcsédei csoportban legfeljebb 7
gyermek nevelhet6, gondozhatd, kivéve, ha a bolcs6dei csoportban valamennyi gyermek
betoltétte a masodik életévét, ebben az esetben a gondozhaté, nevelhetd gyermekek
szama 8 f6. Tovabba ellatja a gyermekétkeztetést a mini bélcsédében. A sajatos nevelési
igényi gyermekek a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6k, gondozhat6k.

Feladat-ellatasi megallapodas alapjan bélcsédei feladat-ellatast vallalt at PetShaza Kozség
Onkorményzata 9443 Pet6haza, Kinizsi P4l utca 42, valamint Agyagosszergény Kozség

Onkormanyzata 9441 Agyagosszergény, Kossuth utca 16. szam alatti kdltségvetési szervektél.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelslése:

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének ellatisanak
szakmai feladatai




3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 [096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 |104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcs6dében torténd ellatasa

7 1104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

8 | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni ellatasat biztosito
intézményben

4.5.  Akéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Fertéendréd Kozség Kozigazgatasi
teriilete. Feladat-ellatasi megéllapodas alapjan PetShéza Kozség Kozigazgatasi teriilete,
Agyagosszergény Kozség kozigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kdltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje:

A pedagégusok 1ij életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény (tovabbiakban: Paétv.) 73. §. (1)
bekezdése alapjan ,intézményvezetdi feladatot az igazgat6, tdbbcélu kéznevelési intézményben a
f6igazgaté (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd) lathat el”. Fertéendréd Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete nyilvanos pélyazati eljaras Gtjan, legfeljebb 5 év hatirozott idére, kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki a pedagégusok tij életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. térvény
el6irasait figyelembe véve, valamint a mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan. Az egyéb
munkaltatéi jogokat Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan Fert6endréd Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere latja el.

A palyazati felhivast a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ell4té szerv internetes
oldalan kell kozzétenni. A pélyazati eljaras el6készitésével 6sszefiiggs feladatokat Petshazi Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzéje 1atja el.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
1. | Kéznevelési foglalkoztatotti a pedagbgusok Uj életpalyajarél sz616 2023. évi LI
jogviszony térvény, a pedagégusok 1j életpalyajarél szélé6 2023.

évi LIL térvény és a pedagdgusok 1j életpalysjarol
sz016 2023. évi LII torvény végrehajtasarél szolé
' 401/2023. (Vi11.30.) Korm.rendelet

2. | Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasirdl szélé 1992. évi
XXXIIL térvény

3. Munkaviszony Munka Térvénykonyvérgl sz616 2012. évi 1. térvény

4. | Megbizasi jogviszony Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozoé rendelkezések

6.1.  Akoznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda-bélcséde



6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajitos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
nevelése

6.1.3. gazdalkoddsaval 6sszefiigg6 jogositvanyok: A gazdasigi szervezet feladatait a
Pet6hazi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (9443 Pet6haza, Kinizsi P4l utca 42) latjael.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | maximalis
megnevezése megnevezése megjelélése | gyermek-,

tanul6létszdm
1 | Fertdendrédi tkva- Gyéngye Ovodai nevelés 25f6
Ovoda és Mini BélcsGde
2 | Fert6endrédi Ikva- Gyéngye Mini Bélcsédei ellatas 8 fo
|| Ovoda és Mini Bolcséde

6.3.

A feladatellatast szolgdlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime helyrajzi szdma | vagyon feletti az ingatlan

rendelkezés joga | funkcidja, célja
vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 9442 Fertéendréd, F6 utca 6. 2 hasznalati jog 6vodai ellatas
2 | 9442 Fert6endréd, F6 utca 16. 12/4 hasznalati jog mini bélcsédei

ellatas




Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
9442. Fertoendred, Fo utca 6.

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Benk6-Bognar Réka

Hatalyba 1épés idépontja: 2025. 03.
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1. Bevezeto

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus 10 életpalyajarol, az ahhoz
tartozé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
elveinek megfeleléen meghatirozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
szervezeti felépitését, iranyitadsanak rendjét, milkodésének folyamatait, belsd €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabélyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabélyzatok hatdlya Kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban
allokra.

A szabalyzatot a fbigazgato késziti a nevelbtestiilet bevondsaval, majd
benytijtas utan a fenntartd hagyja jéva a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményezo foruma: az dvodai sziiloi szervezet.

Felulvizsgélata: jogszabélyvaltozasnak megfeleléen.
Nyilvénos, a szabélyzatot az Oktatési Hivatal honlapjan kdzzé kell tenni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat szabalyozasi kore

A szervezeti és miikodési szabélyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,
amelyek meghatdrozasat jogszabdly irja eld, tovabbad a nevelési intézmény
milkddésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

- A fbigazgatora

- Az f6igazgato helyettesre

- A nevelotestiiletre

- Kisgyermeknevel6kre, 6vodapedagogusokra
- A neveldmunkat segitokre



Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mikideési Szabdlyzat OM: 202647

Egyéb munkakoérben dolgozdkra
Az 6vodaba és bolcsddébe jaré gyermekek kozosségére
A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1 €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdzneveléstdl sz6lod
torvény végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)
32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelési irdnyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl

1999. évi XLII. Térvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI.
torvény.

A gyadmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol
sz016 149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.)
kormanyrendelet.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarodl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovdbbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
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e a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo
1995. évi LXVI. térvény

e 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgéltatdsok altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet az O6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra

e 419./2024. (XII. 23.) Kormanyrendelet — pedagogus-tovabbképzések
rendszerér6l sz616 kormanyrendelet

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok

Alapito okirat

Szervezeti €s milkodési szabalyzat
Pedagoégiai program

Hézirend

Munkaterv

Gyakornoki szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Egyiittmiikddési megéllapodasok
Munkakéri leirdsok

Az SZMSZ specialisan a bilcsddére vonatkozé jogszabalyi alapja

A gyermekvédelemrdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997 .€vi XXXI. tv.
A személyes gondoskodast nyGjto gyermekjoléti és gyermekvédelmi
intézmények és személyek szakmai feladatair6l és miikodési feltételeirdl sz.
15/1998.) IV.30./ NM. rendelet

e 257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a Kjt. 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé
végrehajtasarol

e 8/2000. (VIIL.O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL.0O4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérol és a Szocialis szakvizsgarol
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e 328/2011.(XI1.29. Korm, rendelet a személyes gondoskoddst nyujto
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijairdl
¢s az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol.

Gyvt. 97. § (3) Ellatasi szerz6dés tartalmi elemei
e 1993. ¢villl tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (121. §)

3. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcs6de

Székhelye: Ovoda: 9442 Fertéendréd, F6 utca 6.
Tel.: 99/544-003

Mini bolcséde: 9442 Fert6endréd, F6 utca 16.

Az intézmény tipusa: Ovoda- mini bslcséde

A felveheté maximalis létszam: Ovoda: 25 16
Mini bolcséde: 8 16

Csoportok: 1 6vodai csoport

1 mini bdlcsbdei csoport

Miikodési teriilete: Fertéendréd Kozség kozigazgatasi teriilete
Petbhaza Kozség kozigazgatasi teriilete
Agyagosszergény Kozség kozigazgatasi teriilete

Alapitdja: Fertdendréd Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel§-testiilete

Alapité Okirat szima: 442/69-7/2025
Médosit6é Okirat szama: 442/69-6/2025
Az alapitéi jogokat gyakorlé szerv:  Fertéendréd Kozség Onkormanyzatéanak

Képviselo-testiilete

Fenntartoé: Fertdendréd Ko6zség Onkorményzatéanak
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Képviseld-testiilete

Iranyité szerve: Fertéendréd Kozség Onkorményzatanak
Képvisel6-testiilete

Legfontosabb azonosit6é adatok:

OM azonosito: 202647
Torzskényvi azonosito szam (PIR): 811570
Alaptevékenység TEAOR kodja: 8510 iskolai el6készitd oktatas

Adbszam: 15817118-1-08
KSH statisztikai szamjel: 15817118-8510-322-08
Foéigazgato: 2024.01.24-t61 Benk6-Bognar Réka

Az intézmény féigazgatéjanak megbizisanak rendje:

Az 6voda-mini bolcséde €lén a fbigazgatd 4ll, magasabb beosztas
koznevelési foglalkoztatott, akit a Képviselo-testiilet — nyilvanos palyazat utjan —
maximum 5 éves idtartamra biz meg. A vezet6i megbizas kovetelménye: az
intézménytipusnak megfeleld felséfokh végzettség, igazgatdi pedagogus szakvizsga.
A kinevezés és felmentés jogat a Képvisel6-testiilet, egyéb munkaltatéi jogokat — az
SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

A fGigazgat6 felelds az intézmény szakszerli és térvényes mikodéséért, az
¢sszeril, takarékos gazdéalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és
alairasi jogkoroket, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A fOigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a
Jjogszabélyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen
szabalyzatbol rd harulo feladatokat. A foigazgatonak az intézmény vezetésében
fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és
végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasban
talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntart6 felé minden nevelési évet
kovetben a szakmai munkérol, a miikodés helyzetér6l. Képviseleti joga van az
intézmény, mint jogi személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét
atruhdzhatja a fOigazgatohelyettesekre €s meghatirozott korben az 6voda mas
alkalmazottjaira.
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Az intézmény vezetGje gvakorolia az intézménynél foglalkoztatottak felett a
munkéltatdi jogokat:

- 6vodapedagdgusok

- neveldmunkat kozvetlentil segit6 alkalmazottak: dajka, pedagogiai asszisztens

- bolcsddei dolgozok: kisgyermeknevelok, dajka

Foglalkoztatottakra vonatkoz6, foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A koltségvetési szerv a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretein beliil torténo,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezésére, megbizasira, vagy Kinevezése,
megbizdsa modositasara, illetve a koltségvetési szervvel (munkaltatoval) fennalld
jogviszony megsziinésére, megsziintetésére elsddlegesen 2023. évi LI torvény a
pedagogusok 1j életpalydjardl, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok 1Uj életpalydjar6l szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol ad
részletes tijékoztatast.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lo
2011.¢évi CLXXXIX torvény 13 § (1) bekezdés 6. és 8. pontjaban szerepld 6vodai €s
gyermekjoléti ellatasok;

Ovodai nevelés: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. tv. 8. §-a, valamint
a4. § 25. pontja alapjan
Bolcsddei ellatas: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997.¢évi XXXI. torvény 43. § alapjan.
A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1. 851020 Ovodai nevelés
Alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermekek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti. Az o6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében
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folyik. Az 6vodaban a tobbi gyerekkel
gyerekek 6vodai nevelése is folyik.

A mini bélcséde a csaladban nevelkedd 3

egylitt nevelhetd sajatos nevelési igénytl

éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,

szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét
betdltdtte, de a testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az ovodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhaté a
bolcsddében. A bolcsddében a tbbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési

igényl gyerek is gondozhato.

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 1091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

3 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, e¢llatas
szakmai feladatai

4 1091140 Ovodai nevelés, ellatdss mikodtetési
feladatai

5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési
intézményben

7 104030 Gyermekek napkozbeni ellatdsa csaladi
bolcséde, munkahelyi bolcsode,
napkdzbeni  gyermekfeliigyelet  vagy
alternativ napkézbeni ell4tas atjan.

8 104031 Gyermekek  bolcs6dében  és  mini
bolcsddében torténd ellatasa

9 |104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
fogyatékosok nappali intézményében

10 | 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkodzbeni ellatasat biztositd
intézményben

A feladat ellatast szolgalé vagyon:

a.) Fertéendréd, F6 utca 6. szam alatti ingatlan 2 hrsz.
b.) Fertéendréd, F6 utca 16. szam alatti ingatlan 12/4 hrsz.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa Fertéendréd Kozség Onkormanyzatanak

hatalyos vagyonrendelete alapjan torténik.
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Gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan miikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi- gazdilkodasi feladatait Fertéendréd
Kozség Onkormanyzatinak Polgdrmesteri Hivatala az intézménnyel Kotott
megallapodas alapjan latja el.

4. Feladat-ellatasi szerz6dés

Fertéendréd  Kozség  Onkorményzata feladat-ellatasi megallapodasban
meghatdrozottak szerint bolcsédei ellatast biztosit Agyagosszergény €s PetShaza
Kozség Onkorményzata 3 év alatti gyermekei szdmdra. A megallapodas alapjan
agyagosszergényi illetve pet6hdzi gyermeknek mindsiil a személyi adat és
lakcimkartya nyilvantartas szerint agyagosszergényi ill. petéhazi dllandé lakcimmel
rendelkez$ gyermek. Fertdendréd Koézség Onkoményzata megallapodott az emlitett
két kozség onkormanyzatdval, hogy a bolcsGdei nevelést, gondozast Fertdendréd
Kozség Onkorményzata a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde
intézményén keresztil — a szabad kapacitassal bird telephelyén biztositja az
agyagosszergényi €s petéhazi gyermekek szamara.

Fert6endréd Kozség Onkorményzata kotelezettséget vallal arra, hogy az
agyagosszergeényi €s petdhazi gyermekek szdmara a személyes gondoskodast nyfjto
gyermekjolét, gyermekvédelmi intézmények, valamint a székmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet (tovabbiakban NM.
rendelet 41. § (4) bekezdésében meghatirozottak szerint az alabbiakat biztositja:

- nevelés és gondozis feltételeit

- a gyermek ¢lettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést

Agyagosszergény és Petbhaza Kozség Onkormanyzata tudomdsul veszi, hogy az
agyagosszergényi illetve pet6hazi bolcs6dés gyermekek utan jaro, kodzponti
tdmogatds minden eleme Fertéendréd Ko6zség Onkorményzatat illeti meg, akik
Fertéendréd Kozség Onkormanyzata 4ltal fenntartott bslcsddében veszik igénybe a
bolcsddei ellatast.

A megallapodas Petdhaza Kozség Onkorményzataval 2025. februar 19. napjatol,
Agyagossszergény Kozség Onkormanyzatival 2025. marcius 3. napjatél lépett
hatalyba.

Az intézmény szervezeti abraja:
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Az Ovodat és a bolesddét a foigazgatd iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.

Féigazgato Sziil6i Szervezet
Igazgat6
helvettes Boélcsode dolgozoi
Nevelotestilet Pedagégiai munkat segit6k

I1. A miitkédés rendje

1. Az intézmény miikodésének rendje

Altalanos szabalyok

A nevelési €v helyi rendjét az intézmény éves munkaterve hatarozza meg.
A nevelési €v helyi rendjének kotelezd tartalmi elemeit a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- anevelés nélkiili munkanapok id6pontjét, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idGtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti és intézményi iinnepek megiinneplésének
idépontjat,
- aneveldtestiileti, €s a sziil6i értekezletek, valamint fogad6orak idépontjat.

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

A nyitvatartas rendje
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A nevelési év IX. 1.-t6] a kovetkez év VIIL. 31.-ig tart. Az intézmény hétf6tél
péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miiksdik.

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

Heti pihen6nap és munkasziineti napon az intézmény zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjétSl valé eltérésre a féigazgatd adhat
engedélyt.

Az intézményben a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai, bolcsédei tevékenység zavarasa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.
Az intézmény:

- nyéri zarva tartdsa 6 hét (jun.-jul. illetve jil.-aug.),

- nydri zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig értesiti a sziiloket.

A nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartist megelzden a
sziilOket tajékoztatja.

A tajékoztatds modjat a Hazirend szabalyozza.
Az intézmény eldbb szabalyozott iddponttél vald eltérd nyitvatartaséra (elézetes
kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja, illetve a jegyzé adhat engedélyt.

A gyermekek benntartézkodas rendje

Az intézmény hétf6td] péntekig
- reggel 7.00 6ratol — 16.00 o6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- afoglalkozasokat kovetden: ha ebédet nem igényel 11.30- 12 éraig,
- ebéd utan: 12.30- 13.00 oraig

- délutén: 15 6ratdl — legkés6bb 16.00 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott
személy viheti el. E nyilatkozatot a csoport pedagdéguséanak kell leadni.

A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az
Ovodapedagbgusoknak, kisgyermekneveloknek, akik atveszik a gyermek
felugyeletét.

Az intézmény helyiségeit a gyermek csak pedagégus, esetenként szakszolgalati
szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarélagosan felndttek altal hasznalt
helyiségekben, konyha, mosdd, mosokonyha, 61t6z6, gyermek nem tartézkodhat.
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A gyermekekkel €s az alkalmazottakkal kapcsolatos hivatalos iigyek intézése az
intézmény székhely intézményének vezetdi iroddjaban, illetve neveld szobajiban
torténik.

Fogazgato fogaddoraja: hétfonként 12-15 ora.

A nyari idOszakban e-mailben torténd idSpontegyeztetés alapjan torténik az
ligyintézés.

2. Az féigazgaté vagy foigazgato- helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A fbigazgatot akadalyoztatdsa, szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte
alatt a foigazgato-helyettes helyettesiti teljes feleldséggel.

Hataskore nem vonatkozik az azonnali dontést nem igényls, a vezetd kizarélagos
hatdskorébe tartozé tigyekre.

A fbigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az
egy honapnél hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkér gyakorldsara
vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, a torvényi eldirdsoknak megfelelSen,
melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A foigazgat6 €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyaban a fOigazgatot a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezett pedagogus helyettesitheti.

A foigazgato, illetve az foigazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
eléirasok:

- a helyettesek csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg

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

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

A foigazgatét helyettesito felelossége és intézkedési jogkore
A helyettesité személy a SZMSZ-ben, a Hazirendben és az egyéb szabalyzatokban
megfogalmazottak alapjan val6 lizemelés biztositasaért teljes korii anyagi és erkolcsi

felelosséggel €s intézkedési joggal tartozik.
Nem tehet pénziigyi kihatasu, tartés személy és munkaiigyi intézkedést.
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A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga a foigazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra a féigazgat6 jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a
féigazgato-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan torténik

Az atruhézott jog gyakorlojanak az alairas el6tt a féigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:

1. Az elektronikus dton eldallitott papiralapa  dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.)
korményrendelet elbirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairdst a fOigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok moédositdsa
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus Uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdrolasa és hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozon lementett formaban taroljuk. Az intézményi dokumentumokhoz
kizarolag a foigazgato6 altal felhatalmazott személy férhet hozza.
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A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv Kkitdltésének céljabol a féigazgatd és a munkavédelmi felelds
rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkoényv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirdsa
kizérolagosan foigazgatdi hataskor.

Elektronikus uton torténé jelentési kotelezettség

A bolcsddében a kisgyermekneveld, hidnyzasa esetén a foigazgatd az orszagos
jelentési rendszer szamara napi rendszerességgel adatokat szolgaltat (KENYSZI)

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

Ez az adatszolgaltatas az alapja a bolcséde allami normativ finanszirozasanak.

2. A mulasztasok engedélyezése, igazolisa

A gyermekek dvodai/bolesddei tdvolmaraddsat az 6vodai mulasztasi naploba az
ovodapedagogus koteles bejegyezni az ovodai nap megkezdését kovetben, a
bolcsédében pedig a havi jelenléti kimutatdsban a kisgyermeknevelé vezeti a
jelenlévo gyermekeket.

A gyermekek mulasztisat 6vodéaban a felvételi mulasztasi napléban, a boles6dei napi
jelenléti kimutatasban, a megfeleld rovatédban a honap elteltével dsszesiteni kell.

A gyermek hidnyzéasakor a sziilének bejelentési kitelezettsége van.

A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az
intézményt.

A gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo eldirasokat az
intézmény hazirendjében szabalyozzuk.

Ha a gyermek igazolatlanul tSbbet mulaszt az 6vodaban a jogszabalyban (R. 51. § (4)
megengedettné] az intézmény vezetdje értesiti az illetékes jegyzo6t, a Gyermekjoléti
Szolgalatot, illetve az Altalanos Szabalysértési Hatosagot, Gyamhivatalt.

3. Szocialis tamogatasok

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerint az étkezési téritési dijkedvezmények
igénylésérol tdjékoztatast adunk a sziilok részére.
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Az cllatas igénylésének lehetdségére, modjara, hatdridejére a fdigazgatd és a
csoportvezetd pedagogusok felhivjak a sziil6k figyelmét.

Egy¢b szocidlis juttatisban valé részesitésre a fenntarté Snkormanyzatnak tesziink
javaslatot, illetve segitséget nyujtunk a sziilének az onkormanyzati szocialis
juttatasok igénybevételéhez.

Ha a szilé Ovodaztatasi tdmogatasra jogosult, az 6voda a jogszabalyoknak
megfelelden jar el (R. 52. §).

4. Téritési dij befizetése

Az intézmény téritési dij ellenében a gyermekeknek 6vodaban napi 3, bolesédében 4
alkalommal étkezést biztositanak. A téritési dij megallapitasahoz a sziilsknek
kozolnilik kell a sziikséges adatokat.

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

A mindenkori étkezési téritési dij mértékét dnkormanyzati rendelet szabalyozza.

Az étkezési téritési dijakat havonta az étkezési napok utén utélag kell tériteni.

Ovodéban és bolcsédében az étkezési téritési dfjakat havonta kell tériteni, az
intézmény 4ltal kiallitott szmlan szerepld hatariddig.

A fdigazgato felszolitast kiild, majd a jogszabalyoknak megfelel6en jar el a befizetés
elmulasztasa esetén a befizetést elmulasztonak.

S. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitisanak rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntartd
megallapodast kot orvossal, védoénoéi szolgalattal, fogorvossal. Az orvosok, valamint
a védond a megallapodasban megjelolt mdédon és rendszerességgel latja el a
bolcsédés és dvodas gyermekeket.

A korzeti védoénd altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirdvizsgalatok az dvodaban
évente 4 alkalommal torténnek.

A szilloket el6re tdjékoztatni kell a varhaté egészségiigyi ellatasrol. A sziilének joga
van nem igénybe venni az ellatdst. Annak bep6tlasat egy héten beliil irasban
igazolnia kell.

Amennyiben az ellatds elmaraddsa a gyermek, vagy tarsai egészségét, testi épségét
veszelyezteti, abban az esetben a pedagégusok, jelzéssel élnek az intézmény
féigazgatoja felé, aki értesiti az onkorményzat jegyzojét.

A betegség gyanljat a pedagogusok jelzik a sziilének és gondoskodnak arrdl, hogy a
sziil6 min€l hamarabb elvigye gyermekét az intézménybél.

A bolcsddében siirg6sségi ellatas (lazesillapités, elsddleges sebellatas stb.) torténik, a
betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

16



Fert8endrédi Ikva-Gyiéngye Ovoda és Mini Bolcséde  Szervezeti és Mikodeési Szabadlyzat OM: 202647

Lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazoldst vinni a bolcsddébe, melyet a
kisgyermeknevel$ dokumental.

6. Reklamtevékenység szabalyai
A reklamtevékenység lehetséges esetei:

- Ha a reklam a gyermekeknek sz0l és az egészséges €letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése a fdigazgatd egyedi elbiralasa
alapjan torténhet.

7. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézményt csak egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild koteles
tajékoztatni a pedagdégusokat, azt ezt igazold hivatalos dokumentumok
bemutatasaval.

8. Baleset megel6zési feladatok

A vezetdk, a pedagégusok és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Minden dolgozoénak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A dolgozok konkrét feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcesolatosan:

- Minden dolgozéval meg kell ismertetni a munkavédelmi szabalyzatot, a
tlzvédelmi szabélyzatot, a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

- Az Odvodai, bolcsddei nevelés része a gyermekek biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismeretek, rendszabélyok és viselkedési
formak megismertetése.

- Az O6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k a foglalkozdsok, a nevelési-
gondozasi tevékenység alatt, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét,
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folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyermekkel betartatni.

- Az ovodapedagogusoknak, a kisgyermeknevel6nek feltétleniil
tanulméanyozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokat. Az
ovodapedagogusoknak és kisgyermekneveldknek, fel kell hivni a gyermekek
figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra.
Kiilondsen fontos, ha az udvaron tartozkodnak, kiilonbozé kozlekedési
eszkozokkel vagy az utcan kozlekednek.

- Az intézmény f8igazgatdja az egészséges és biztonsidgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

- A munkavédelmi szemlék évenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az
cllendrzésbe bevont dolgozodkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

- Az intézmény f6igazgatoja gondoskodik a gyermek jatékszereinek bizionsagi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl és taniisitasarol, melyet a jatszotéri eszkozok
szabvanyossagi feliilvizsgalatanak szakért6i jelentése tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk altal készitett eszkzik hasznalata

Az Ovodapedagégusok, kisgyermeknevel6k az 4ltaluk készitett eszkdzoket a
biztonsagi eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozdsokra. Az eszk6zok
készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére
nincsenek kdros hatéssal és haszndlat kdzben sem veszélyeztetik testi épségiiket,
egészségiiket.

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdé nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset,
sérillés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd
intézkedéseket:

- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
sziintetnie,

- minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell a
féigazgatonak,

- a gyermek sziil6jét haladéktalanul értesiteni kell.

- A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a
seriilttel 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 ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi
nevelonek is részt kell vennie.
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- Mindenféle balesetet, sériilést az intézmény fbigazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan

A gyermekbalesetet elektronikus formaban vagy az elbirt nyomtatvanyon

nyilvéan kell tartani.

- A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgéalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzO6konyv egy példanyat, at kell adni a gyermek sziil6jének, a
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A
silyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki  munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Igény esetén biztositsak a sziildi szervezet képvisel6jének részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

9. Nevelési idoben szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok:

Az dvodapedagdgusoknak és kisgyermekneveldknek lehetdségiik van intézményen
kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- sportprogramok

- intézményi gyermekprogramok

- muizeum-, kiallitas latogatas

- Ovodalatogatas (bolcsdde esetében)

- iskolalatogatas (6voda esetében) stb.

A sziildk irasban, tanév elején jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az
intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az ovodapedagogusok/kisgyermeknevelo feladatai

A csoport falijsagjan tdjékoztatjdk a sziildket az aktudlis program helyér6l,
idépontjardl €s a kozlekedési eszk6zrol.

Kiilonleges eldirasok

19



Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde  Szervezeti és Mikideési Szabdlyzat OM: 202647

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérot kell biztositani.

Ovodaban
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd — de
minimum 2 {6
- Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd
Bolcsédében
- bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 3-3 6 felnéitt kisérs.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

10. Az intézmény alkalmazottainak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

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

- A HACCP-¢ldirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

11.Rendkiviili eseménykor sziikséges teendék

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elre nem
lathaté eseményt, amely a neveldémunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény €piiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsiil
kiiléndsen:

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

- atiz

- arobbanassal térténd fenyegetés.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.
A f8igazgaté dont a szitkséges intézkedésekrdl. Akadédlyoztatdsa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tiiz esetén a tiizoltosagot, (112-es kozponti segélyhivo)
- robbandssal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sérilés esetén a mentoket,
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- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
szitkséges intézkedések megtételét az Tlizvédelmi Szabdlyzatban talalhaté tlizriado
terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tiizriadé tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének madjait,

- adolgozok, a gyermekek riasztasanak rendjét,

- a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - rendOrség, tiizoltdsag - értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmények helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel,
a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztily
feltiintetésével, kézmiivezetékek kdzponti elzarbival).

Bombariadé esetén sziikséges teend6k

Bombariad6 esetén a tlizvédelmi szabalyzat mellékleteként szerepld tlizriado tervben
foglaltak szerint kell eljarni.

Bombariad6 esetén a rendorséget értesiti az érintett épiiletben az ligyeletes vezetd.

A tovabbi teendOket a mindenkor érvényes fohatdsagi jogszabalyok hatarozzak meg.

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

13.Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomianyok apolasaval
kapcsolatos feladatok, rendezvények:

Az unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti tudatanak fejlesztésére a

hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés 6romére, szolgalnak.
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A hagyomanyok é&poldséval kapcsolatos feladatokat, intézményi rendezvényeiket az
intézmény Pedagodgiai Programjdban, Mini Boélcséde Szakmai Programjdban,
valamint az éves Munkatervben hatarozzuk meg.

Az intézményi programokon az alkalmazotti kozosség részt vesz.

Amennyiben vérosi tinnepségeken, rendezvényeken lépnek fel a gyermekek, a
Munkatervben meghatérozott csoportvezetd ovodapedagdgusok felkészitik Oket, ok
maguk is részt vesznek a programon.

Hagyomanyos iinnepeink az 6vodaban

- Mikulas

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Anyaék napja
- Gyermeknap
- Nemzeti linnepe
- Sziiletésnap
- Jeles napok

- Marton-nap
- Csaladi nap

Hagyomanyos iinnepeink a bilcs6dében

- Mikulésvaras

- Karacsony

- Farsang,

- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Sziiletésnap

- Marton-nap

- koz6s kirandulés

A lebonyolitas modja a szakmai, médszertani elveknek megfeleléen torténik.

Az tnnepélyek, a sziiléi, nevel6testiileti értekezletek tartasa idején, az intézmények
munkarendje a foéigazgaté dontése szerint modosul.

III. Belso kapcsolatok
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1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézménylink integralt intézmény, 6voda €s mini bolcsode.
A bolcsdéde a Fertdendrédi Ikva- Gydngye Ovoda és Mini Bolcsdde intézményének
szakmailag 6nall6 intézményegysége.

1. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény (6voda és bolcsode) felelds vezetdje a foigazgatd, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal
elbirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
moédon és id6tartamra torténik.

A nevelési-oktatdsi féigazgaté munkéjat a nevelbtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetéi megbizdsdnak maésodik és negyedik évében személyi azonositasra
alkalmatlan kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagédgiai szakmai
ellendrzés a féigazgatdé munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Kibdvitett vezetoség tagjai:

- féigazgatod
- fbigazgat6 helyettes
- mini bolcs6de szakmai feleldse

2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kodznevelési foglalkoztatottja és kozalkalmazottja a tagja. Az intézmény dolgozobit a
magasabb jogszabdlyok elbirasai €s a fenntarté engedélyezése alapjan megéllapitott
munkakorokre az intézmény foigazgatdja alkalmazza.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve
és 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl szold torvény és az ehhez
kapcsolodo 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 dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatdsaval, nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval €s
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modositasaval, foigazgatdjanak megbizasaval és megbizasidnak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A jogszabéalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvéanithat az intézmény minden foglalkoztatottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités sordn a dontési
jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Déntési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
Az intézmény fOigazgatdja szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi értekezletet tart.
A fdigazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:
- beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardol
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakdriilményeinek alakulasat
ismerteti a kdvetkezd id6szak feladatait

3. A nevelitestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozd szerve. A
nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi fels6foka végzettségli pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint fels6foka végzettséggel
rendelkezd, nevelési-oktatdsi ~munkat kozvetleniil  segit6  munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevelbtestillet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben a kéznevelési térvényben és més jogszabalyokban, tovabba az
e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miik6désére vonatkozo ltalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogéallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét 2023. évi
LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl szolo térvény, az Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMIr. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
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A nevel6testiilet dontési jogkore:

- aPedagdgiai Program véleményez€se (6voda)

- Szakmai Program véleményezése (bolcsdde)

- az SZMSZ és a Hazirend elfogadéasa

- anevelési év Munkatervének elfogadasa

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

- afOigazgatdi palyazat szakmai véleményezése

- aneveldtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaméan rendes és — sziikség szerint — rendkiviili
értekezletet tart.

A nevelétestiilet Ertekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
napirenddel és id6ponttal az intézmény féigazgatdja hivja dssze.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamoldsi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal
segitsék a cél elérését.

A f6igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili  nevelOtestiileti  értekezlet — Osszehivasdnak  neveldtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagégusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 8ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja
- aPedagogiai Program
- Szakmai Program
- az SZMSZ
- aHazirend
- a Munkaterv
- az intézményi munkdra irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A foigazgato az elbterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiilet tagjainak.

A nevelotestiileti értekezlet levezetését az foigazgaté vagy a helyettes latjdk el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevel6testiileti tagot vélaszt.

A nevelotestiilet dontéseit hatdrozati forméban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
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A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és
hitelesitd nevét

- ajelenlévOk szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- a hatérozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyz8konyvet az értekezletet kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet a foigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil
egy hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet.
A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhazasa:
A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4. Nevelomunkat kozvetleniil segité munkakorben dolgozok kozossége
Az ovodai és bolesddei nevelést kozvetleniil segitd munkakérben dolgozo
alkalmazottai alkotjdk. Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild,
jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletilket érintdé kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

S. Mini Bolesodei szervezeti egység, kisgyermekneveld
A tevékenységiiket a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
A kisgyermekneveld felelds:

- abolcsédei szakmai feladatok megvalosulasaért

- ahelyes nevelési-gondozési elvek megvalosulasaért

- aszakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért

- az NNK eldirasainak pontos betartasaért

6. Sziilok kozossége:

Sziiléi Szervezet- Ovoda
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Az intézményben a sziil6knek a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében Sziiléi Szervezet miikodik.

A Sziil6i Szervezetet csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportbdl 2 tagot véalasztanak a sziil6i szervezetbe.

A Sziil6i Szervezet maga valasztja meg tisztségviseloit.

A Sziil6i Szervezet elnokével a foigazgato, a csoportszinti ligyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az Ovodapedagdégus, valamint az odvodapedagogus
kompetencidjat meghalado tigyekben a foigazgato tart kapcesolatot.

Az intézmény a Sziiléi Szervezet képviselbinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziildi
szervezet elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a
szilloi szervezet részére véleményezesi, tanadcskozoi jogot biztosit.

A meghivds a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az dvodapedagogus a csoport Sziildi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérol, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tadjékoztatds a csoportos oOvodapedagogus, adott esetben az
féigazgato feladata és kotelessége.

A Sziil6i Szervezet
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
- képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
- aPedagogiai Program elfogadasakor
- az SZMSZ elfogadasakor
- a Hazirend elfogadéasakor
- a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
- afakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasidban
- asziil6i értekezlet napirendjének meghatdrozdsaban
- az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitasaban
- a vezetok ¢és a Sziiléi Szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak

meghatarozasaban
- a Pedagbgiai Program, az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan

- a sziloéket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhézati
felszerelésekkel kapcsolatosan)

27



FertGendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Boleséde  Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat OM: 202647

- a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok osszeghatiranak
megallapitasakor

A SziilGi Szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben kiteles irdsban
nyilatkozni.

A Sziiléi Szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd
csoportos sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A Sziil6éi Szervezet részére érkezett iratokat az intézmény bontatlanul koteles atadni
az érdekeltnek. Az iratkezel€s az érdekelt kezdeményezésére torténik.

2. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérél

A fbigazgatotol, csoportvezetd pedagogustol elore egyeztetett idépontban az
elolvasédson tul tajékoztatast kérhetnek /kivétel személyes és titkos adatok korét/, a
Pedagogiai Programrdl, Bélcsdde Szakmai Programjarol. SZMSZ-r6l, a Hazirendrdl.
A kérdezés mddja azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltdsagat, becsiiletét.

A sziilok rendszeres tajékoztatasinak rendje és formaija:

A fdigazgat6 a falinjsagon elhelyezett hirdetménnyel nyujt tajékoztatast az aktualis
dolgokrol.

A csoportvezetd pedagdgusok rendszeresen tdjékoztatjdk a sziildket a szakmai
eldirdsoknak megfelelden.

A csoportban dolgoz6d Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelok a mindennapi
kapcsolattartas mellett a sziiloi értekezleteken, fogadodran nydjtanak tajékoztatast.

Kiilonos kozzététel szabalyai

Az intézmény honlapjan béarki szdméra személyazonositasra alkalmatlan forméban,
korlatozéasto] mentesen, kinyomtathaté és kimasolhaté méodon, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatds, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
torténd hozzaféréssel minden tanév elsé napjaig aktualissa valasuk szerint kozzé kell

tenni a kovetkez6 adatokat:

- apedagdgusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége
- aneveld munkat segitdk szama, végzettsége.

A kozzétételért felelos: a féigazgatod
A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak.

A sziil6k vélemény nyilvanitasanak rendje és formaja
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Az intézményi munka minden teriiletén folyé munkaré6l véleményt nyilvanithatnak a
sziilok az emberi méltésdg, a becsiilet, a személyi jogok tiszteletben tartasa, az
intézmények miikodését nem akadalyozasa, zavardsa mellett a kovetkezd
alkalmakkor:

- Sziil6i Szervezet valasztott tisztségviseldi kdzvetitése utjan

- Erdekképviseleti Férum éltal

- 6vodapedagogusokkal, kisgyermeknevel6kkel elére egyeztetett id6pontban.
- a féigazgatoval eldre egyeztetett idGpontban.

A szill6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik a féigazgatoval, nevelbtestiiletével.

A szabad véleménynyilvanitds joganak megvalosulasi eszkoze és lehetdsége az
elektronikus

Panaszkezelés

A sziild és a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az
ellatast  érint6 kifogasok orvoslasa tovabba az intézmény dolgozodinak
kotelezettségszegése esetén. Panaszit a sziilé irasban nydjthatja be. A panasz
benyujtasat kovetéen 15 napon beliil a féigazgato koteles irasban valaszolni.

A beérkezett kozérdekii bejelentések és panaszok tapasztalatait évente attekintjiik, a
megfeleld kovetkeztetést levonjuk, a kollégakkal Alkalmazotti értekezlet keretén
beliil megosztjuk €s a Beszamoloban megjelenitjiik.

3. Kozosségek kozotti kapesolattartas rendje

A fdigazgato és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatod segitségével
a megbizott pedagogusok utjan valésul meg.

A kapesolattartas forumai

- avezetdség iilései

- értekezletek

- megbeszélések

- egyéb, helyben szokdsos mdodon

A vezetGség a kapcsolattartds forumainak idépontjardl, az aktuélis feladatokrdl

szoban, valamint irott €s elektronikus forméban értesiti a dolgozokat.

Az intézményvezetés és a Sziil6i Szervezet kapcsolattartasi rendje:
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A Sziildi Szervezet kozvetlen kapcsolatban van az intézmény foigazgatdjaval, az
6vodapedagogusokkal és a bolcsddei kisgyermeknevelkkel.

Az Szil6i Szervezet vezet6ségének munkdjdhoz sziikséges feltételeket a
takarékossag figyelembevételével az adminisztracichoz sziikséges anyagokat,
telefon, illetve internet hasznalatot, a helyiséghasznalatot a foigazgatd biztositja.

Ovodapedagégusok, kisgyermekgondozok - sziil6k kapcsolattartasi rendje

Az intézmény életérél, a Munkatervrdél, az aktudlis feladatokrdl a Hazirendben
szabalyozottak alapjén torténik a kapcsolattartas.

A gyermekek egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

- sziil6i értekezletek

- a sziild t4jékoztatdsa a gyermek fejlettségérol, fogadoora keretében évi 2
alkalommal

- sziilék napi tajékoztatasa bolcs6de esetében.

Az intézmény egészének életérdl, a Munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
- a fbigazgatd
- sziiloi értekezleten, a bejaratnal elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
- az intézmény honlapjan, illetve id6pont egyeztetés alapjan
- az o6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk: sziiloi értekezleten, egyéni sziil6i
tajékoztaton, fogadoora keretében adnak tajékoztatast.
A sziiloi értekezletek idejét az éves Munkaterv tartalmazza.
A szildk és mas érdekléddk az intézmény Pedagégiai programjardl, Szakmai
Programjarol Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol és Hazirendjérol a féigazgatotol

id6pont egyeztetést kvetden barmikor kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény Pedagogiai programja, Szakmai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje
nyilvanos dokumentum, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd.

Egy-egy példanya megtalalhato:

- a féigazgatonal,
- az intézmény fenntart6janal (elektronikusan)
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4. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Foigazgato:

Az intézmény €lén a féigazgatd all. A vezetd jogallasat 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol hatarozza meg.

A f8igazgato egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra
héruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgaténak az intézmény vezetésében fenndlld felelOsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsdédlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

A fdigazgato egy személyben felelds:

- az intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséeért

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elbirasoknak vald
folyamatos megfeleltetéséeért

- az intézmény Pedagdgiai Programjanak jovahagyéséaért

- aMini Bolcséde Szakmai Programjanak készitéséért

- apedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért

- apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

- anemzeti innepek méltdé megszervezéséért

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezeséért és ellatasaért

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

- a gyermekbalesetek megel6zéséért

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

- a huméanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

- aKIR - adatszolgéltatas hitelességéért

- a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

- a szabalyzatok betartdsanak biztositdsaért a munkakori leirasok és a vezetdi
ellendrzés Gtjan

Az intézmény vezetdje és a Polgarmesteri Hivatal felel megéllapodas alapjan:

- a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak, az iradnyitd szerv &ltal meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért

- a gazdalkodésban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
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a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i joginak rendeltetésszerii
gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért €s hitelességéért

A f6igazgat6 feladata:

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka irdnyitasa és ellenrzése

a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény milkédéséhez
szilkséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a Sziiléi Szervezettel,
Erdekképviseleti Forummal valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe
rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikédtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabélyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat

a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazhato feladatok
ellatasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak irdnyitasa

ellendrzi az Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k csoportbeli, illetve
adminisztraciés munkéjat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést

A fdigazgatd kizérélagos hataskdre a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkor.

A féigazgato-helyettes

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felel6ssége:
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- A fGigazgat6 tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi
a vezetési feladatokat,

- A nevelési teriileten kozremlkodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

A f8igazgatd-helyettes felel6s:

- asziiloi szervezet miikodésének segitéséért
- a HACCP-rendszer mikodtetéséért

- abels tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

A foigazgato-helyettes feladatai:

- afGigazgatd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban

- szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

- pélyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti

- a koltségvetés clotervezésénél Osszedllitja a hidnylistat, egyeztet a
pedagdgusokkal és a dajkakkal

- az intézmény gyermekei vonatkozédsdban az étkezési nyilvantartast vezeti.

A fdigazgato-helyettes ellendrzesi feladatai:

- csoportellendrzéseket végez az éves Munkatervben foglaltak szerint

- ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

- ellendrzi a felel6sok munkajat

- ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzeést

- ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel®d
munkavégzeést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
- az intézmény egész milkodésére és pedagdgiai munkajara

- abelso ellendrzések tapasztalataira
- az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére

A Mini Bolcséde szakmai munkajaért felels kisgyermekneveléjének felelossége

- A bolcsddében folyé magas szinvonald szakmai munka biztositasa
- A Dboles6de személyi és targyi feltételeinek biztositdsa a féigazgatoval
kozosen.
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Felel6s:
- a bolcs6dére vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok végrehajtasaért,
betartatasaért
- az Erdekképviseleti Forum mitk6désének biztositasarol

Feladatai:

- a féigazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban

- palyakezdd, Ojonnan belépd kisgyermekneveldk szakmai munkajat segiti

- a koltségvetés elbtervezésénél Osszedllitja a hianylistat, egyeztet a
szakdolgozokkal

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

- abelso ellendrzések tapasztalataira
- abolcsddét érintd, megoldando problémak jelzésére.

S. Belsé ellen6rzés rendje:

A bels6é ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagdgiai
tevékenység, neveldé ¢és gondozé munka tervezésének, szervezésének,
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a
vizsgélata, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileten sziikséges er0siteni a
tevékenységet, milyen terlileteken kell a rendelkezésre 4all6 eszkozoket,
felszereléseket felajitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

- Pedagogiai- szakmai tevékenység

- Dokumentacid

- Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa

- Munkaltatéi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi elbirasok
betartasa)

- Bels6 ellen6rzési tervben meghatarozott tevékenységek.

Moédszerei:
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- Megfigyelés (csoportlatogatas),

- Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési,)
- Bejaras

- Leltarozas

Alapelvei:

- konkrétsag

- objektivitas

- folyamatossag

- tervszeriiség

- pedagogiai onallosag tiszteletben tartdsa

- huménus megkozelités, kdlesonos bizalom
- Onalldsag, onértékelés fejlesztése

- perspektivak adésa

- pozitivumok erdsitése

Az ellendrzési terv az éves Munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, szempontrendszerét és {itemezését.

Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés
kiterjed az egyes feladatok elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az fdigazgato felel.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél a féigazgaté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a féigazgatd-helyettes és a Sziildi Szervezet
és az Erdekképviseleti Forum.

Az cellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
pedagogussal, illetve dolgozéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

A féigazgato ellenorzi

Kiulon iitemterv szerint egyéni beszélgetés, felmérés alapjan a nevelGtestiilet tagjai
tevékenységét, kapcsolatteremtd ¢és egylittmiikodési készségét, pontossagat,
fegyelmét, szakmai ismeretekben a jartassagot, irasbeli és szobeli kifejezd készségét,
felelosségérzetét, az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval, kapcsolattartasaval
Osszefiiggd minden olyan tevékenységet, amelyet nem utalt a vezetShelyettes
hataskorébe,

A foigazgato és a féigazgato-helyettes ellendrzi:
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- csoportban foly6 tevékenységet

- anevelés, gondozds modjat

- a gyermeknyilvantartasokat

- sziil6i értekezletek megtartasat

- amunkarend betartasat

- abelso ellenérzési tervben meghatarozott tevékenységeket.

IV. Kiilsé kapesolatok

1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Fenntart6 megnevezése:

Fertéendréd Kozség Onkorményzata
9442 Fert6endréd, F6 utca 68.

Kapcsolattartd: féigazgatd, meghatarozott feladatoknal féigazgatd-helyettes.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntart6i
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartdas  formdja: vezetéi Ertekezletek, rendezvények, koézponti

iinnepségeken val6d intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntartd €s az egészségiigyi szolgaltato altal megkotstt megallapodas tartalma.

A gyermekek egészségi dllapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
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- Gyermekorvos
- Védondi Szolgalat
- Fogorvos

Kapcsolattartd: a féigazgato, ovodapedagdgus, bélcsdde szakmai felelose

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra val6 eldkészitésérol, a sziilok tdjékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: a gyermekorvos felkérésre, szakértéként kozremiikodik, a
gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb bolcsdde-egészségiigyi feladatokat a
féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi.

A védénd 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 védond havonta latogatja a bolcs6dét, évi 2 alkalommal tisztasagi sziirést végez az
6vodaban.

Pedagogiai Szakszolgalatok

Az eredményes neveldmunka €rdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn:

- Qyor- Moson-Sopron Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattartd: a féigazgato

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgéalata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadéas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszicholégus,
logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Az oOvodapedagégusok, kisgyermeknevel6k szakmai megujulasa érdekében
munkakapcsolatot tart fenn:
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- Miikodési engedéllyel rendelkez6 pedagogiai, szakmai szolgaltatokkal.
Kapcsolattartd: a féigazgatd

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi
eldadésok, javaslatok.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat, gyamiigyi hivatal

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és
ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatisa érdekében rendszeres kapcsolatot
tartunk fenn:

- Jarasi Gyamiigyi Hivatal
- Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocialis Szolgaltat6 kézpont

Kapcsolattartd: a féigazgato

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

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon,
rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagoégiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

esetmegbeszélés — az dvoda, bolesOde részvételével, a szolgalat felkérésére

sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakoriséag: sziikség szerint.

Mini Bélcsdde
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Az Ovodadba 1épést megel6zben, a gyermekek zokkenOmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tartunk fenn:

- Fertddendrédi Ikva- Gysngye Ovoda és Mini Bolcséde dolgozéival
Kapcsolattart6: a foigazgato, kisgyermekneveldk

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcs6de—
6voda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméaja: kolcsonds latogatas, megbeszélések, kozos éErtekezletek,
képzések.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.
Ovodik

Az O6vodédba 1épést megelozden, a gyermekek zokkendmentes beilleszkedése
érdekében kapcsolatot tart fenn:

- Fertédendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bslcséde 6vodai dolgozéival
Kapcsolattarto: kisgyermeknevel6k

A kapcsolat tartalma: a gyermekek dvodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—
6voda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, megbeszélés, kozos értekezletek.
Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatérozva.

Altalanos iskola

Az iskolaba 1épé€s megkonnyitése, a gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében
kapcsolatot tartunk fenn:

FNP Altalanos Iskola Pet6hazi Tagiskolajaval
Babos Jozsef Térségi Altalanos Iskola Fert6d

Kapcsolattarto: a foigazgatd, 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda—
iskola dtmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken valod
részvétel.
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Gyakorisag: lehetdség szerint félévente

Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgiltatok

Az intézményi élet megszervezésének szinesebbé, valtozatosabba tételének
érdekében tartunk fenn kapcsolatot

Petbhézi Kozosségi Haz

Eszterhaza K6zpont

Fert6 Hansdg Nemzeti Park

Kulturélis és Szolgéaltaté Kozpont Fertod
Kapcsolattarto: a féigazgatd, pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili
kulturalis programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l06 tajékoztatasok szerint

Endrédy Vendel Alapitvany

A gyermekek harmonikus személyiségfejlesztésének, esé€lyegyenldség biztositasanak
érdekében intézményiink timogatdséra alapitvany miikodik.

Kapcsolattarto: féigazgatd

A kapcsolat tartalma: az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet, valamint az
Erdekképviseleti forum téjékoztatasa az alapitvany munkajarol.

A kapcsolat formdja: programok tdmogatdsa, finanszirozdsa, nevelés targyi
feltételeinek javitasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.

Kozvetett partnerek, intézmények, tAmogatok:

Az eredményes neveldmunka érdekében rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a
kovetkezdszervezetekkel:

- J.Haydn Zeneiskola Fert6d
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- civil szervezetek FertGendréden
- tdmogatok

Kapcsolattarto: a foigazgatd, pedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas neveldmunka miikodési feltételeinek segitése,
szinvonalas gyermekprogramok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: mikodtetési feladatok szervezése, lebonyolitasa, intézményen
beliili, illetve kiviili programok szervezése, latogatasa

Gyakorisaga: az adott nevelési évre alkalmanként

2. Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézményekbe a gylilekezési idon tl csak rendkiviil indokolt esetben, vagy elére
egyeztetett idopontban lehet belépni.

A benntartézkodo személyekre vonatkoznak a SZMSZ és a Hazirendben el6irtak.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi €és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek
képviseloit a féigazgatd fogadja.

A foglalkozasokra bemenni csak vezetdi, illetve az adott csoportban dolgozd
o6vodapedagogus, kisgyermekneveld engedélyével szabad.

Ezen alkalmakkor nem zavarhatjdk az intézményben folyé munkét, annak végzését
nem akadalyozhatjak.

Olyan magatartast kell tanusitaniuk, mely a nevelési intézmény etikai normadinak,
egészségligyi szabdlyainknak, nevelési elveinknek megfelel.

A helyiségek hasznilatinak rendje:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felnott
feligyelettel hasznalhatjak. Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozoi
¢s az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeken kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartézkodhatnak.

- Illetéktelen személyeknek az intézmény teriiletére belépni és benntartézkodni
tilos!

- Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

- Vagyonvédelmi intézkedés: az intézmény zéarasaért a mindenkori délutanos
dajka és a kisgyermekneveld a felels.
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- Ugynokok, iizletszerzk vagy més személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

- Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célt mozgalom, parthoz
kot6do szervezet nem muikddhet.

V. Egyéb szabalyozasok

1. A munkaidére, munkaviszonyra és a munkavégzésre vonatkozo szabalyok

Munkaido
Minden dolgoz6 munkaideje heti 40 6ra.

Ebbdl kotott munkaido:
- fdigazgat6 10 ora
- 6vodapedagogus 32 6ra
- pedagdgiai asszisztens 35 ora
- kisgyermekneveld 35 ora

Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje heti 32 6ra, amit a gyermekekkel vald
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéba foglal6 foglalkozasra kell forditani.

Ovodapedagégusok csoportban toltott idén feliili feladatai:

- foglalkozasok eldkészitése,

- agyermekek teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturélis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos
eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete,

- gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel tortén6 kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartésa,

- pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoréalésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjéban toérténd részvétel,

- az intézményfejlesztési és intézményi Onérickelési feladatokban vald
kdzremiik6dés,

- kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatésa,

- 6vodai szertar fejlesztése, karbantartésa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett

- csoportbeli vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
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- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

A nevelémunkat kozvetleniil segité dolgozék kiozossége (NOKS dolgozik)

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat a figazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb
vezeto.

e pedagdgiai asszisztens,

e dajka

Pedagdgiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra (melyb6l 7 6ra a csoportban
eltoltott id6), a munkakori leiras szerint.

Feladata:

e Segiti az intézményben folyé pedagdgiai munkat a pedagégus utmutatasa
alapjan.

e Biztositja a fejlesztési iddszakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a jatékos
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagoégusok
iranymutatasa szerint.

e Segiti az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan a csoportban folyd pedagogiai
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

o Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézkddésében, az
udvari rend megtartasaban, ott jatékot kezdeményez.

e A délutdni pihend alatt és szabadidejében az dvodapedagdgus utmutatasa
alapjan szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a
kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek feliigyletét 6nalloan végzi.

e Sziikség esetén elvégzi a dajkai teendoket.

[ ]
Szakmai kévetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsdgdval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomaséra jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.
Feleldssége:
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e kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Dajka
Dajka munkaid6 beosztésa: teljes allas esetén 8 6ra
Feladata:

e Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

e Kozremikodik a gyermek egész napi gondozésdban a kornyezet rendjének,
tisztasdganak  megteremtésében. Ellatia a  kornyezetgondozasi és
balesetmegeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyu;t.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa,

e Munkijit a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok
irdnyitasa mellett szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.

o Az étkezések kulturélt lebonyolitasaban aktivan kozremiik6dik, segit az ételek
kiosztasadban, az edények leszedésében.

e Munkakdri leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 0vodapedagogus Gtmutatéasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, séték, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.

®

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacidés €s beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek
fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szillét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakornek
megfeleld részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozé névre sz616
munkakdri leirasban kapja meg. A munkakdri leirdsmintdk az SZMSZ fliggelékét
képezik. A munkakori leirasokat a foigazgatd késziti el. A munkahelyen minden

44



FertGendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mitkodési Szabdlvzat OM: 202647

dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel
meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban annak érdekében, hogy napi
teenddit megfeleléen eldkészitse, tovabba kotelez6 Orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagégusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezé oraszambdl és kotetelen
Oraszambol all. A kotelezd orak szamét jogszabaly hatarozza meg.

Az ovodapedagdgusok munkaidd beosztasat a fOigazgatd €s a vezetdség tagjai
allapitjak meg az intézmény zavartalan milk6désének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetOre kotetlen,

b) pedagodgusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint
a pedagodgiai szakmai szolgéltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagogusra
kotott munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az
eldirt tanordk, foglalkozdsok megtartadsdnak kotelezettségén kivill maga jogosult
meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
a kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felhasznalasu munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltaté osztja be.

(4) A kotstt munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6k munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.)
a pedagdégus a kotelezd ordjanak letSltése utdni idGszakra is eshet. A kotott és
kotetlen munkaidd alatt végzendd teenddk besorolasanak szabélyzata a mellékletben
talalhato.

Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tAvolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartisaért és a szabadsag
nyilvantartasért a foigazgato a felelds. A dolgozé munkaidd beosztisat a kézvetlen
felettesének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével
cserélheti el.

Nyitas el6tt és zéras utan a munkavallalo a részére készitett munkaidé beosztasnak
megfelelden tartozkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgs esetekben,
féigazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozé a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetbleg
egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
adott épiilet vezetdjének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
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A dolgozdk évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden
kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgat6 engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére minden esetben csak az foigazgatod
jogosult.

Prébaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor 3 hdénap prdébaid6
megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidé a
torvényes. A probaidé alatt a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
koznevelési dolgozd jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas nélkiil
megsziintetheti.

Gyakornoki idé

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott
kétéves idoszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A
gyakornoki id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezet6 személyét is ekkor kell a
gyakornokkal k6z6Ini.

A munkaidé-nyilvantartas
A nevelési intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:

Az érkezés tavozas idejét, a munkarend alapjan kotelezd oraszamot, ellatott
munkaorak szamat, a tavollétet az alkalmazottak a Munkaidd nyilvantartason vezetik
¢s alairasukkal igazolnak.

A nyilvantartas vezetését a foigazgato ellendrzi, havonta igazolja.

Az alkalmazottak a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat
lehetdleg €l6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon, a munkakezdést megel6zo
15 percig koteles jelenteni a foigazgatonak

A munkaviszonnyal, munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok:

A munkaviszony, egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak etében a belépéskor irasban kotott
munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel hatarozza meg, hogy az

alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
illetménnyel foglalkoztatja.
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Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony Keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazdsira vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzédésben vagy
kinevezési okiratban kell r6gziteni. Ennek részletes szabalyait a 2023. évi LILtv
hatarozza meg.

Rendszeres személyi juttatiasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek
rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Nem rendszeres személyi juttatasok
Jutalom

Az intézmény éves koltségvetésében, illetve évkdzben a pénzmaradvany terhére
engedélyezheti a fenntartd a jutalom eldiranyzatanak tervezését, illetve kifizetését a
jogszabalyban meghatarozott paraméterek figyelembevételével.

Megbizsi dij

Sajat dolgozonak megbizdsi dij, szerzOdéssel dijazds munkakorébe tartozd,
munkakori leirdsa szerint szamara eloirhaté feladatra nem fizethetd.

Mais esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzodés
alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzOdéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak
jogszabélyban vagy a feliigyeleti szerv &ltal szabalyozott feladatok elvégzésére
kothetd.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése a féigazgato éltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

A Kkoznevelési foglalkoztatott koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani.
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Ezen tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a
munkaltatéra, vagy maés személyre hatranyos kvetkezményekkel jarhat.

A koznevelési munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irdsoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél titoktartasi kotelezettség terheli

a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald kapcsolattartds

soran szerzett tudomast,

- akoznevelési foglalkoztatott személyes adatvédelmével kapcsolatos adatokat,

- a gyermekek személyiségi jogait,

- a koznevelési foglalkoztatottak €s gyermekek egészségi allapotara vonatkozo
adatokat,

- vezetbi értekezleteken, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken elhangzott

informaciokat

A hivatali titok megsértése eljarast von maga utan. Az intézmény valamennyi
dolgozdja - beleértve a megbizdsos jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is
kotelesek a tudomdsukra jutott hivatali titkot mindaddig megdérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kapnak.

A munkaido beosztasa

Az intézményben dolgozdk munkarendjét az éves Munkaterv tartalmazza,
Osszhangban az ide vonatkoz6 jogszabalyokkal.

Az 6vodapedagigusok, kisgyermeknevelé munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé évodapedagogus, kisgyermeknevelSk heti
teljes munkaideje a kotelezd 6Orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd
munkédval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

Az intézményben az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k napi munkarendjét és a
helyettesitési rendet a féigazgatd allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének
fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A vezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A dolgozo koteles 10 perccel a foglalkozési, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanap reggel 7 6rdig koteles jelenteni, hogy a
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

A hidnyz6 ovodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles hidnyzasanak kezdetekor a
foglalkozasi terv szerinti elSrehaladds biztositasa érdekében a tervezett anyagrol
tajékoztatast adni.

Neveldmunkat kizvetleniil segitok munkarendje

A nevelé oktatd munkat kozvetleniil segitd nem pedagdgus alkalmazottak
munkarendjét a foigazgato éllapitja meg.

A dolgozénak munkaképes allapotban kell megjelenni munkahelyén a munkaid6
kezdete elott 10 perccel.

A szabadsag kiadasa:

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét, kiadasanak rendjét a 2023. évi LIL
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Az ¢éves rendes ¢és rendkivilli szabadsag kiadasara elozetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni.

A szabadsagolasi titemterv kidolgozasaért a foigazgaté a felelos.

A szabadsagot elsdsorban a nyéari iddszakban kell kiadni.

A szabadsagot 15 nappal az igénybevétel elott kell kérni az erre rendszeresitett
Szabadsagengedély nyomtatvanyon. Ettdl rendkiviili, elére nem lathaté esetekben el
lehet térni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
féigazgatd jogosult.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a foigazgato a felelds.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

Tovéabbképzési Program (419/2024. (XII. 23.) Kormanyrendelet), illetve a
Beiskolazasi Terv alapjan biztositott.
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Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szerveknek

A televizio, a radié €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

- Az intézményt érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

- A kozdlt 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 j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Sajat gépkocsi hasznalata:

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatinak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adodjogszabalyok
szerint alakitja ki az intézmény.

Sajat gépkocsit hivatali célra a féigazgato elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozat.
A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tdvolsag szerint az lizemanyag fogyasztdsi norma és legfeljebb az NAV altal
kozzétett lizemanyagar alapulvételével kiszdmitott lizemanyag-, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol all.

A sajat tulajdonui gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
clozetesen {irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az
intézménnyel szemben.

A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.
A munkaltatd a tavolsagi kozlekedés 86 % -at tériti vonattal vagy autobusszal
kozlekedok részére.
A bérlet téritése a bérlet atadasa ellenében torténik.
Lehetds€g van a kdzalkalmazottnak munkéba jarasra sajat személygépkocsival is, ha
az allando vagy ideiglenes lakohelye €s munkahelye k6zott

- nem kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz,

- a munkarendje miatt a tomegkodzlekedési eszkozt nem, vagy csak hosszi

varakozéssal tudné igénybe venni.
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A térités mértcke a munkahely ¢és lakéhely kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével munkanapokra szdmolva jogszabaly alapjan torténik.

Egyéb juttatas: Cafetéria

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen és az éves koltségvetési kondicid
fliggvényében az intézményben Cafetériat biztositunk.

A munkaltat6 a Cafetéria keretet minden évben a koltségvetésében allapitja meg.
Nem jar az étkezési hozz4djarulas:

CSED, GYED, GYES ido6tartamara,

fizetés nélkiili szabadsag id6tartamara,

tartds tavollét idotartamara.

2. Egyéb szabalyok
Telefonhasznalat:

Az intézményben 1év6 vonalas telefonkésziilékeket magancélra hasznalni tilos!
Mobiltelefont a gyermekek kozott végzett munka alatt hasznalni tilos!
A telefonokat a gyermekcsoportokban néma tizemmaodban kell tartani.

Fénymasolas, nyomtatas:

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymésolasara van
lehetdség, mely a féigazgatd vagy helyettese engedélyével téritésmentesen torténhet.
Az engedélyeztetést tavollétiikben helyettesitésre kijelolt személyek adhatjak meg.

Munkakorok atadasa

A vezet6 allast dolgozok, valamint a pedagogusok és mas dolgozok munkakoérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- atadas-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atado és atvevo €szrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetéen legkésdbb 15 napon beliil
be kell fejezni.
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A munkakor dtadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerint
felettes vezetd gondoskodik.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak oktaté-nevelémunkival kapcsolatos
megbizasanak elvei:

- A neveldmunkéval osszefliggd megbizatasokat a féigazgato6 adja.

- A megbizadsokat ellatok a végzett munkdjukért a fOigazgaténak feleldsek
szamot adni.

- A megbizasok modositisdra, a megbizds aldli felmentésre is a féigazgatd
jogosult.

- A megbizott rendelkezzen a feladat ellatasdhoz sziikséges szakmai
ismeretekkel, értsen egyet a megbizatasaval, vallalja az azzal jaré6 munkakéri
kotelességeket.

- A megbizatdsokat a dolgozok kozott lehetdleg egyenletesen kell elosztani.

- A pedagégusok ¢és egyéb alkalmazottak munkajanak megitélésekor,
béremelés, kereset kiegészités, differencialas, jutalmazas, kitiintetésre torténd
felterjesztés alkalmaindl figyelembe kell venni e megbizatasok teljesitésének
szinvonalét és eredményeit is.

A pedagogusokkal szemben tamasztott etikai kvetelmények

- Az intézmény valamennyi pedagdgusinak, alkalmazottjanak koznevelési
foglalkoztatotthoz méltéan kell élnie és tevékenykednie. A magatartasuk
befolyéasolja a munka sikerét és eredményét.

- A gyerekekt6], sziileikt6l vagy mas hozzatartoz6itol — a mindennapi életben
szokasos figyelmesség (pl. virdg, konyv stb.) kivételével — ajandékot, pénzt
nem fogadhat el.

- Ellenszolgaltatas fejében (vagy a nélkiil) gyermek, sziild vagy hozzatartozé
részére jogtalan eldnyt nem biztosithat.

- A dolgozdk kotelessége a gyermekek, emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartani.

- Valamennyi pedagégus és mas munkakoérbe foglalkoztatott dolgozé emberi,
munkatarsi kapcsolataiban toérekedjék az egyiittmiikodésre, munkatarsaival
legyen kollegialis, a gyerekekkel szemben jellemezze a humanus magatartas.

- Ovja az intézmény jo hirnevét, tekintélyét.

- Az értékeld munkéjdban a valds eredmények tiikkr6zédjenek.

- Szeszesitalt az intézmények teriiletén fogyasztani nem szabad, kivéve
munkaidé utdn az intézmény dolgozdi, a neveldtestiilet, kisebb kozosségek
szamara szervezett rendezvényeken.

A megiiresedett allishelyek

A mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a kotelezéen meghirdetendd
allashelyeket a Kozigazgatasi €s Igazsagligyi Hivatal kdzszolgéllas.hu honlapjan,
valamint a helyben szok4sos médon hirdetjiik meg.
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A gyakornoki idé
Részletes szabalyai a Gyakornoki Szabélyzatban talalhatok
A probaidé

A Gyakornoki Szabalyzat részeként, az érvényes jogszabélyt figyelembe véve
szabdlyozzuk.

Vagyonnyilatkozat tétel

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van a vezetd beosztast betdltoknek a 2007.
évi CLII. torvény 11. § (6) bekezdés alapjan.

VI. Gazdalkodas

Vallalkozasi tevékenységet intézményeinkben nem végeziink.
Gazdasagi tevékenység belso ellenorzése
A foigazgaté gazdasagi tevékenységével kapesolatos fobb ellendrzési szempontok:

a gazdalkodas szabalyozottsdganak, szervezettségének vizsgélata, munkaerd ¢&s
bérgazdalkodas ellendrzése, vagyongazdalkodas ellenérzése, szamviteli, elszamolasi
tevékenységgel osszefiiggd feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés lehet munkafolyamatéba €pitett, vezetdi, vagy szardprobaszert.

Az ellenbrzések tapasztalatait a fOigazgatd értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgélt teriilet
vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény
vezetdje tdjékoztatja.

Kartéritési kotelezettség

53



FertGendrédi lhva-Gyingye Ovoda és Mini BolesGde  Szervezeti és Mitkodési Szabadlyzat OM: 202647

A dolgozd a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A foglalkoztatott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabélyszertien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghalado hiany.

A pénzkezel6t e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kér 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykodnyve az iranyado.

Anyagi felelosség

Az intézmény a koznevelési foglalkoztatott ruhdzataban, hasznélati tirgyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a
kar a dolgozé munkahelyén vagy mdas megorzésre szolgaldé helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a féigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A kozalkalmazott személyes targyaiért az intézmény nem véllal feleldsséget.

VII. Zaro6 rendelkezés

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

- fenntarto,

- neveldtestiilet 50+ 1 %- a,

- alkalmazottak 50+ 1 %-a,

- a fdigazgato,

- asziildi szervezet vezetdsége.

A modositési javaslatot a féigazgatd a nevel6testiilet elé terjeszti.
A dontésrol O tajékoztatja a javaslattevot.

Fertdendréd, 2025. 03.
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VIII. Legitimacios zaradék

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette:

PH
Benk6-Bognar Réka
Foéigazgato
Fertdendréd, 2025. 03.

A sziiléi képviselet, a Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elfogaddsdhoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsa, az
intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozds nélkiill, a jogszabalyban
meghatarozott hatarid$ biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodaban mikodo Sziildi Szervezet

Fert6endréd, 2025.03. Sziil6i Szervezet elndke

A Fertéendrédi Tkva- Gysngye Ovoda és Mini Béleséde Szakmai Programijat ...
tartott Erdekképviseleti Forum lésén a bolcsdde Erdekképviseleti Foéruma
véleményezte, és tamogatta.

Erdekképviseleti Férum nevében
Fertéendréd, 2025.03.
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A Fert6endrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde nevelbtestiilete ........ napjén
tartott hatarozatképes neveldtestiileti iilésén at nem ruhazhatd jogkorében 100 %-os
igenld szavazattal a Fertddendrédi Ikva- Gyodngye Ovoda és Mini Bélesode
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

elfogadta.

Nevelotestiilet nevében
Fert6endréd, 2025.03.

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntarté a
hatarozataval jovahagyta.

Fertéendréd, 2025.03.

P.H.

alairas
Fenntarto képviseletében
Horvéth Attilané polgérmester
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IX. Mellékletek

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Iratkezelési szabilyzat

3. Munkaruha juttatisi Szabalyzat Bolcsdde
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

Adatkezelési szabilyzat jogszabalyi alapja és célja:

Az intézményiinkben az adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdrozza meg.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonGsen az adatkezelés
céljarol €s jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé
2011. évi CXII. torvény
a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

az informacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsigrdl szolo
2011. évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése,

a személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendje

a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallalojara kotelez6 érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként 1ép életbe ¢és
hatérozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzat jovédhagyasat kovetd datummal létesitett jogviszony
esetén a gyermek sziiléje (gondvisel6je) koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a sziil6t tajékoztatni
kell.

A gyermekek adatkezelésének id6tartamaban az irattari 6rzési id6 az irdnyado.
Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett
munkavallal6i jogviszony esetén a munkavallalé koételes tudomasul venni,
errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.
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- A munkavallalok adatainak adatkezelésének id6tartamaban az irattari Orzési
id6 az iranyado.
- Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A koznevelés informdacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatéo intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban kozremilikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek
- nevét,
-  nemet,
- sziletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartézkodési helyét,
- allampolgéarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
- jogviszonyat megalapoz6 k6znevelési alapfeladatot,
- nevelésének helyét,

A nyilvéntartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerll igénybevételének megéllapitdsa céljabdl tovabbithato a
szolgaltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvéantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
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b) sziiletési helyét ¢s idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatasi intézmény

nevét, a diploma szaméat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a  pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

1) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett

hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a

rrrrr

pf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megéllapitasait.
Oraado esetében a munkakorként a foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitisa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossidginak
ellendrzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositidsa, valamint a pedagdégusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljards  keretében azonositds céljabol a  személyi adat-€s
lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszdgos pedagégiai szakmai
ellenorzések, illetve a pedagdégusok mindsitd vizsgajanak, mindsitdé eljarasanak
lefolytatdsa céljabol a kormanyhivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tizévig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és Kkiilonleges
adatok
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A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellait6 nem koznevelési
intézmény (a tovébbiakban: kdznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a
Jjogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonosité szamat,
pedagogusigazolvanyéanak szamat, a jogviszonya id6tartamat €s heti munkaidejének
mértékét.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkore

I

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ széma, addazonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi éllapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢€b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

IL.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betoltésére jogosito okiratok adatai

- tudoményos fokozata

- idegennyelv-ismerete

III.

- a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

Iv.

- a jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

V.

- a foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezet6i
beosztasa, FEOR szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a minositések idopontja €s tartalma

VL
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- személyi juttatasok

VII.

- a koznevelési foglalkoztatott munkabdl vald tavollétének jogcime és idotartama

VIIL.

- a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejl athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd pedagégusok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét, allampolgarsagat, nem magyar &llampolgir esetén, a Magyarorszag

teriiletén valo tartézkodés jogcimét és a tartdzkodasra jogosité okirat megnevezését,

szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, neve, szliletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek dvodai- bolcsddei fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai-bdlcsddei jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatdsi azonositd szama,

Az adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozdc€lhoz kotottség megtartdsdval - tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizethelynek, a birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak,  nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelheti.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitisahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek adatai koziil

1. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje neve,
torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztisainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a jogviszonya fennallasaval,
a tankotelezettség teljesitésével Osszefliiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

2. 6vodai, bolcsddei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
intézményhez

3. a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, sziilGje,
torvényes képviselje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol
az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

4. a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, térvényes
képviseloje neve, sziilgje, torvényes képviselgje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

5. az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasdhoz szilkséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

6. A gyermek a

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott

b) o6vodai, bolcsodei fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilébnek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak.

A nevelési-oktatédsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A pedagoégust, a nevel6 €s oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kdzremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
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gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas
soréan szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanuld fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek- mas vagy sajat
magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziil6i
szervezetet €s véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas Keretei
kozott - az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkoz6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvéan kell tartani.

Az adatok statisztikai célra felhasznéalhatok, €s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény féigazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az
iigyek alabb szabdlyozott korében helyettese, az egyes poziciokat bet6ltd
pedagdgusokat, ovodatitkart hatalmazza meg, melynek részletezése a munkakori
leirasban talalhato.

A nem szabélyozott teriiletecken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az
intézmény fbigazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat
felelosségével latja el.

A f6igazgatd személyes feladatai:
- A meghatarozott adatok tovabbitasa,
- Az adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
- Az adattovabbitas rendszeres ellen6rzése

Az intézmény honlapjénak szerkesztésével megbizott személy
- Kaoteles beszerezni a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktdl és
a gyerekek sziileitol, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazo
informécidk jelennek meg.
- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriildé olyan pedagégusoktol és a
gyerekek sziileitdl, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik
meg a honlapon.
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5.

Az intézményi rendezvényeken ¢és programokon késziilt csoportképek
megjelentetéséhez elegendd nevelési €venként 1 alkalommal hozzajérulast
beszerezni

A fentiekben emlitett hozz4jarulast irdsos forméban kell beszerezni

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy
szamitogépes mddszerrel is vezethetok.

Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznéalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony I€tesitésekor,
fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik €s a munkavallald
személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallal6 személyi anyaga,

a munkavallal6 téjékoztatasardl szo6l6 irat.

a munkavéllaloi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

a munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy Onként &tadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kdzokirat vagy a munkavéllal9 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
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- az intézmény féigazgatdja és helyettese

- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr,
- revizor, stb.), 1asd a Munka torvénykonyve ide vonatkozd

- szakaszat

- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alédbbi személyek lehetnek:
- az intézmény foigazgatoja
- az adatok kezelését végz6 dvodapedagdgus vagy kisgyermekneveld

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz tjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény f6igazgatdja gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabélyzat 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 gytijtében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartds els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

a munkaviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor

a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozadsokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkodr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény foigazgatdja
a felelés. Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a féigazgato végzi.
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5. 3. A gyerekek személyi adatainak vezetése

A gyerekek személyi adatainak védelme
A gyerckek személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény fGigazgatdja
- aféigazgato helyettese
- az ovodapedagogus
- kisgyermekneveld

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halézatrdl val6 torlés, stb.) kell tennie.

A gyerekek személyi adatainak vezetése és taroldsa

- Az 6vodas, bolesédés gyermek jogviszonyanak létesitésekor az intézmény
vezetdje gondoskodik a személyi adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

- A gyerekek személyi adatai kozott a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhato.

A személyi adatokat csoportositva, az alabbi nyilvantartdsokban kell érizni:
- torzskonyv
- felvételi eldjegyzési napld
- felvételi és mulasztasi naplo
- 6vodai csoportnaplo.

Célja az Ovodai jogviszonyban all6 gyermekek legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
¢) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

k) nevelési intézményének nevét, cimét

1) jogviszonyét megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének helyét,

A nyilvéantartést a féigazgaté vezeti.

A digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett nyilvéantartas folyamatos
pontos €s teljes vezetéséért az intézményvezet felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
clektronikus forméban vezetett nyilvantartds masodpéldéanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a féigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllaljanak kotelessége az  adatkezelés
jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatirozott rendjének betartisa. Az
adatkezel6k, illetve az 6voda valamennyi munkavéllal6ja felelds a tudomasara jutott
adatok védelméért.

A gyerekek €és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott moédon tovabbithatjdk. A személyi
adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mads
modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavéllalok és a gyermekek sziileinek jogai és
érvényesitésiik rendje.

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A munkavéllalo, a gyermek gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelés€rdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
c€ljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kodzokirat, illetve a munkéltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek gondviseldje kérésére az intézmény f6igazgatdja
tajékoztatast ad az intézmény éltal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd
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altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovédbba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény vezetdje a kérelem beny(jtdsatdl szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast. (Lasd a 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet 60/A. § eloirasait)

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatds vagy tudoményos kutatas céljara torténik;

a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény féigazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15
nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld kételes az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is - megsziintetni és az adatokat zarolni,
valamint a tiltakozésrél, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésdghoz
fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az
érintett munkavallalé, a gyermek gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsighoz
fordulhat. A birdség az tigyben soron kiviil jar el.

Jogsérelem esetén az eljarasrendje

A személyhez fiiz6d6 jogok a torvény védelme alatt dllnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti
Adatvédelmi €s Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) hatosdghoz — és a birésdghoz
— lehet fordulni.

Az adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozds személyes adat kezelése ellen
- Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes
adatok kezelése vagy tovéabbitdsa kizardlag az adatkezelbére vonatkozé jogi
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kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén.

- A tiltakozast irasban kell benyujtani az intézményvezetohoz.

A fdigazgat6 a tiltakozast a kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil,
de legfeljebb 15 napon beliill megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében
dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

Birosagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
és a birdsaghoz fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a felel8sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

llletékesség:
Az intézmény fOigazgatdja:
- biztositja a szabalyozas jogszeriliségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetGségét
- ellenérzi a szabalyozas elbirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekcidkat
- eljar a szabalyozas megsértésébol ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén

A fdigazgato - helyettes
- biztositja munkateriiletén a szabélyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
- kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
- kapcsolatban
- el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
- fdigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk
- betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
- kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabilykovetés
- fejlesztését

7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miik6dési szabélyzatanak 1.
sz. melléklete.

A szabilyzat elfogadasat kovetden I1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozéd
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadésanal és modositdsandl a sziil6i szervezetet véleményezési jog
illeti meg.
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A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa
az intézményben kialakult szokasrend szerint t6rténik.

AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT A FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE
OVODA ES MINI BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatiasa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremilik6dd intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismer;jék.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Bevezet6

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyagvédelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,
valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet elbirasai figyelembevételével a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarél rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény Pedagodgiai Programjanak legalabb egy példanyat oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az intézmény vezet6sége vagy az altala kijelolt pedagdgus koteles a sziilk részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagodgiai Programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell
adni, /elektronikus formaban/tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t
tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasinal az intézmény Sziil6i
Szervezetét véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkezé eljarasi
szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil§jét irasban értesiteni gyermeke ovodai
felvételével, az oOvodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlédésével,
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kapcsolatos dontésérdl, az intézmény miikédésének rendjérdl, tovabba minden olyan
intézkedésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést elbirja.

A gyermek, sziiléjének irdsbeli nyilatkozatdt be kell szerezni

a) minden olyan intézményi dontéshez, amelyb6l a gyermek sziilojére fizetési
kotelezettség harul,

b) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

Az dvodai felvételrol hozott dontést irasba kell foglalni. Az 6voda irdsban értesiti a
sziil6t, ha a gyermeket torolte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre hatranyos
dontést, vagy a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziil6je képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerés, ha az Nkt.-ben meghatarozott
hataridén beltil nem nyujtottak be eljardst megindité kérelmet, vagy az eljarast
meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak.

4. Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatdsi 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 és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre sz6lo iratokat a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogdt a vezetd fenntartotta
maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levélben vagy a jelen 1évd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes téjékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd
alairasat.

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal kiadmdnyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
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Az intézmény dltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelblését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzékonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha a ko6znevelési
intézmény nevelbtestiilete, alkalmazotti kozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, a neveldmunkara vonatkozo kérdésben hatéroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetbje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az igy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat.
Nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabbd a jegyzOkonyv készitdjének az
alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vd
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal
megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

5. A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizstt
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend
szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus 1ton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatédrozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6voda dltal hasznalt nyomtatvanyok

a) a felvételi elojegyzési naplo,
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b) a felvételi €s mulasztasi naplo,

¢) az 6vodai csoportnaplo,

d) az 6vodai térzskonyv,

e) gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentacio.

A felvételi eldjegyzési naplo

A felvételi el6jegyzési naplo vezetése: az intézményvezet6 vagy a helyettes feladata.
Az 6vodai felvételi eljegyzési naplé az oOvodédba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitdsanak ¢s lezarasanak idépontjat, a foigazgatod
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény koérbélyegzdjének lenyomatat
is.

A napl6 nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd,
a felvett ¢s a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzesi naplo gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,
b) a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,
c) a kijelolt 6voda megnevezését,
d) annak az O6voddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benytjtottak,
e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei
vagy ovodai
ellatasban,
f) a szill6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,
g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,
h) az 6vodavezet6 javaslatat,
i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,
j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatészamat,
k) a felvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztdsi naplo

A felvételi €s mulasztasi naplé vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplo az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasira és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat,
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi €s mulasztasi naplé gyermekenként tartalmazza
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a) a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a
jogszerd tartozkodéast megalapozo okirat szamat, lak6helyének, tartézkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves 6sszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az intézmény sajatos nevelési igényii gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény kiallitassanak id6pontjat €s szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgéalatok, tovabba a kdvetkez6 kotelezo feliilvizsgélat iddpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl t6rdlni, ha az dvodai
elhelyezése megsziint.

Az évodai csoportnaplo

Az dvodai csoportnaplo vezetése: az dvodapedagogus feladata

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda Pedagogiai Programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentélasara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és
cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a
megnyitds €s lezaras helyét és idOpontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapu
dokumentum esetén az o6vodai korbélyegzok lenyomatat, a Pedagdgiai Program
neveét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a) a gyermekek nevét €s 6vodai jelét,
b) a fiuk és lanyok szdménak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a hdrom— négyéves, a négy—otéves, az 6t—hatéves a hat-hétéves gyermekek
szamat, a sajatos nevelési igényli gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek
szamat, akik bolcsddések voltak,
c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat ¢s a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazoé heti-rendet napi bontasban,
) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) atervezett programokat és azok idGpontjait,
fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglal6
tevékenységek, foglalkozasok keretében az oOvoda pedagdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formék tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,
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g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, iddpontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt
h) feljegyzést a csoport életérol.

Az évodai térzskonyv

Az 6vodai torzskonyv vezetése: a foigazgatéd feladata-
Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza
a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, a fOigazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat,
b) az intézmény nevét €s cimét,
c) nevelési évenként az intézmény Altalanos adatait (Onkormdanyzati, nem
onkorményzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket,
gyakorl6 intézményként mikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az osszes
féréhely és a sziikséges férOhelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
ovodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodo, a munkaltaté megnevezését,
d) az intézmény nyitvatartasi idejét (€v, heti idészak, napi idoszak és id6tartam),
e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és
majus 31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényli és a
hatranyos, tovdbbd a halmozottan hétrdnyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok

oktdber 1-jei szamat,
f) nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betdltott Gsszes allashely évenkénti szamat,
h) az intézmény telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert,
a beépitett teriilet €s az udvar teriilete),
i) az intézmény épiileteinek adatai (épités éve, haszndlat jogcime, fiitési mddja,
légtere, alapteriilete, WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felfjitasok adatai),
j) kimutatést az intézmény helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, minéség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),
k) az Ovoda konyvtiranak adatait (dlloméanyat, allomanyanak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,
1) az 6vodapedagodgusok €s egy€b alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
és 1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1€pés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlédését nyomon kiovetd dokumentdcio

Az gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacié vezetése: az 6vodapedagdgus
feladata.

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticié a gyermek fejlodésérol
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlédésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.
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A gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlddésének mutatéit (érzelmi-szocialis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az intézmény pedagogiai programjaban meghatdrozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

¢) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakért6i bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitésait,
a fejlesztést végzd pedagogus fejlddést szolgalé intézkedésre tett javaslatait,

€) a szakértOi bizottsag feliilvizsgalatdnak megallapitasait,

f) a sziil6 tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Mini Bélesdde altal hasznalt dokumentumok

Intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Dolgozo6krol:

»Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™

- Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra.

- Dolgozok szabadsagéanak nyilvantartasa

- Dolgozok jelenléti kimutatasa. Személyi anyagok vezetése.

- Dolgozo nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt
eljaras gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek.

- Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

Ellatottakrol:
- Felvételi konyv (SZ.NY.335410 r.m.szny.), vagy szamitogépes
adatnyilvantartds. 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szama melléklet ,,
A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol™.
- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi térvény 32. § (4)
- Sziloéi nyilatkozat a  tdjékoztatdsi  kotelezettség — megtorténtérdl a
gyermekvédelmi térvény 33. § (2).

Havi statisztika
- Bolcs6dei jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott gyerekek... %.
- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
- gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

£ FL 7 ®

77



Feribendrédi lkva-Gyiongye Ovoda és Mini Bélcséde — Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat OM: 202647

- Szakorvosi igazolas tartosan beteg gyereket nevel®d csaladok étkezési téritési
dij kedvezmény¢hez.

- Ingyenes étkezés —Onkorményzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi

- kedvezmény jogosultsagarol.

- Kérelem étkezési tamogatashoz —helyi nkormanyzat hatarozata.

- KSH Bolcs6dei Kérdoéiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.

- Heti étrend

- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas.

- Tetvességi nyilvantartds a ,,Johan Béla” Orszidgos Epidemiologiai K&zpont
Modszertani levele alapjan.

- Koltségvetés

- Szakmai Program készitése.

- SzMSz készitése, kotelezd mellékletei, fliggelékei, valamint az intézmény
Bels6 Szabélyzatai. (munkakori leirdsok, szabalyzatok készitése &s
feliilvizsgélata).

- Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa.

- Kis-és nagy értékil eszkozok nyilvantartdsa (leltar).

- Munkavédelmi naplo vezetése.

- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata.

Kisgyermeknevel6 dltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- Csoportnaplo naponta.

- A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1
r.sz.) vagy a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrdl szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 2.
szamu melléklete.

- Fejlodési Naplo

- Csaladi fiizet

6. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oOvodapedagogus, Kkisgyermekneveld csak a neveldmunkaval osszefliggd
feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairissal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.
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7. Az intézmény irattari terve:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1 Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokényvek | nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér-és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem | 10
5 Fenntart6i iranyitas 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birésagi, 4allamigazgatasi | 10
iigyek
8 Bels6 szabalyzatok 10
9 Munkatervek, jelentések, Statisztikak
Panasziigyek
10 Nevelési iigyek 5
11 Nevelési kisérletek, 0ijitdsok 10
12 Felvétel, atvétel 20
13 Naplok 5
14 Erdekképviseleti Forum miikodése 5
15 Szaktanacsadoi, szakértbi vélemények, | 5
javaslatok és ajanlasok
16 Gyermekvédelem 3
17 Gondozasi ligyek 10
18 Téarsadalombiztositas 50
19 Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, | 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, | 5
konyvelési bizonylatok
21 A gvermekek ellatésa, juttatisai, téritési dijak | 5
22 Szakért6i bizottsdg szakértbi véleménye 20
23 Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartds, | hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
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8. Ertelmezések

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény, azonositéval torténd elldtdsa és adatainak

nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy

végez az ligyintézési folyamat soran.

Hataskor: Az ugyintézés feladatkorének pontos koriil hatarolasa azoknak az

tigyeknek az Osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.

Iktatds: Az irat iktatdszdmmal torténé nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a

keltezés kovetden.

Iktatokdnyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben

az iratok iktatasa torténik.

Iktatoszam: Olyan egyedi azonosit6, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat: Minden olyan szdveg, szamsor, amely a szerv milkdésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését, meglOrzését,

selejtezését egylittesen magaba foglalo tevékenység.

Kiildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtotermék, amelyet kézbesités céljabol

cimzéssel lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrél, keletkezése utan készitett példany, amely lehet

egyszerli €s hitelesitett zdradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatlan része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepld, Orzési id6 lejartat kdvetben

torténé megsemmisitésének elokészitése.

Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd

tigyek ellatasa, ekdzben felmeriil6 munkamozzanatok sora.

Ugyintézd: Az tigyek érdemi intézését végzd személy, eldado, aki az tigyet dontésre

elokésziti.

Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: A szerv vagy személy hataskore.

Ugyvitel: Az tligyintézés sszessége a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaba.

9. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyelete a f6igazgaté feladata, aki felelds azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos tigykoérben, feladatkorben az
tigyvitelt, iratkezelést ellatja. Az intézményiinknél ezt a jogkort a munkakori leiras

tartalmazza.

10. Iktatokényv

80



FertSendrédi lhva-Gyéngye Ovoda és Mini Béleséde — Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat OM: 202647

K¢zi iktatds céljara minden évben ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni. Iktatokonyvben javitani csak athtizassal lehet, hogy az
eredeti bejegyzés is olvashaté maradjon. A javitast kézjeggyel, daitummal és pecséttel
kell ellatni.

Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezd6dik és perjelzéssel az évszamot
is meg kell jeldlni.

Az iktatokonyvon belill az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

11. Kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése, iktatasa és tovabbitasa

A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattdri
tételszamot.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit. Az iratokat minden
esetben gy kell iktatni, hogy azt el6addja, targya, irat szdma vagy mas azonositoja
szerint visszakeresheto legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és l14tja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai kiildeményekre
is.

Kiilon szabalyozas szerint kell kezelni a szamlakat.

E-mailben érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6tallé masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni.

Mindkét esetben az iratkezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyadok.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett vagy kiildott iratokat csak
papiralapu kisér6lappal lehet kiildeni vagy 4atvenni. Kezelése a papir alapiakkal
megegyezd, de az iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A kiildeményen fel kell tiintetni:

- acimzés adatait,

- azirat trgyat,

- fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket
tartalmaz, a kiildemény értékét fel kell tiintetni az iraton és atvételi elismervény
ellenében 4t kell adni a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak. Az Aatvételi
elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat az irathoz kell csatolni amennyiben:
- az lgyirat, vagy szamla beny(jtasdnak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik
- abekiildé nevét, cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
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- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon:
- a beérkezés ideje,
- az iktatészam,
- az iktatas idopontja,
- adathordozé tipusa,
- akiild6 adatai,
- acimzett adatai,
- aziigyintéz0 neve,
- azirat targya,
- kezelési feljegyzések,
- az irat holléte.

Nem kell iktatni:
- tajékoztatot,
- reklamcéla kiilldeményt,
- kozlonyoket, folydiratokat, sajtoterméket,
- visszaérkezett tértivevényt,
- nyugtat, szamlat, szdmlakivonatot.

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a silirgls jelzéssel ellatott vagy hataridds
iratokat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének
a napja megallapithato legyen.

Nem kell az irattdrba helyezni azokat az iratokat, amelyr6l az tigyintéz6 kiilén
nyilvantartast 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 iigyintéz6 nevét, ahol az irat fellelhetd.

A kiildemények atvétele

Az iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag
atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendoket.

Az atvétellel kapesolatos teenddk a kiildemény érkezésének moédja szerinti bontasban
is meghatarozhato.

Atvételi jogosultsag
A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.

A kiildemény ellenérzése atvételkor

A killdeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan az 4tvételi jogosultsagot
- az iratot tartalmaz6 boriték sértetlenségét
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magédnak. A névre
sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast koévetben
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

Az atvétel igazolasa

Az atvevd az okmanyon az atvétel daitumanak feltiintetésével az atvételt elismeri.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy kézbesit6 Gtjan nyujtja be az atvételt iktato,
vagy postakdnyvben igazolni kell.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellenérizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratrdl azonnal
értesiteni kell a kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan
érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illetleg a "felbontva érkezett"
megjegyzést, az érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatoan
hidnyz6 iratrél vagy mellékletrdl a feladdt értesiteni kell.

Hataridos kiildemény

A gyors elintézést igényld, azonnali vagy siirgds jelzésii kiildeményt 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 postizni a feladénak. Ha ez nem
allapithato meg, iktatni, irattdrazni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Tévesen atvett kiildemény
A felbonté a felbontds tényét a datum megjeldlésével koteles rogziteni, majd
gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Elektronikus kiildemény

Kezelése megegyezik a normdl kiildeményekkel, azzal a kiilonbséggel, hogy a
beérkezett killdeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, az ezzel megbizott
személynek, kimend kiildemény esetén a megérkezés tényét igazold dokumentumot
is mellé kell csatolni.

Kiildemények szétosztasa

Az iratokat ugy kell atadni az iigyintézének és iigykezeldnek, hogy a posta
atvevojének és ataddjanak a személye €s az atadas, atvétel idépontja postakényvben
megallapithaté legyen.

Iratkolesonzés
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Az irattarbol kiadott iratr6l masolatot kell késziteni €s a kiado, atvevd alairasaval
annak tényé¢t és idejét igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feljegyzésnek
az eredeti irat helyén fellelhetének kell lenni.

Zaro rendelkezések
Jelen Iratkezelési Szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete.

Gondoskodni kell arr6l, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elbirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A hatalyba 1épés datuma: az SZMSZ elfogadasanak idépontjaval megegyezik.
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Munkaruha juttatasi Szabalyzat

Hatalya: a Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde szervezeti
egységének dolgozai.

Torvényi hattere: 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.

Altalanos rendelkezések:

1. A munkaruhat a Fertéendréd Kozség Képvisel6 Testiilete, mint fenntarté altal
clfogadott intézményi koltségvetés keretére a Fertdendrédi Ikva- Gyodngye
Ovoda és Mini Bolcséde biztositja.

2. Az (jonnan belépd munkaruha-ellatisra jogosult dolgozdknak (abban az
esetben, ha olyan munkakdrbe helyezik, amelyben a dolgozok munkaruha-
juttatdsban részesiilnek) a munkaviszony kezdetét6l kell a munkaruhdt
biztositani.

A munkaruha a kihordasi id6 elteltéig az intézmény tulajdonat képezi.

4. Ha a dolgozdé munkaviszonya a munkaruha kihordasi ideje el6tt — kivéve
nyugdijazast, a dolgozd halalat, illetve azt az esetet, ha a dolgozd 6nhibéjan
kiviil (pl. leépités vagy megsziint munkahely miatt) térténik — megsziinik, a
munkaruh4t a dolgozénak meg kell valtania. A megvaltisi ar hénapokra
kerekitve az idéaranyosan hatralévo érték.

5. Részfoglalkozdsii  dolgozé  munkaruha-kihordasi ideje  idGaranyosan

hosszabbodik meg.

Prébaidére munkaruha nem biztosithatd.

7. Ha az alkalmazotti jogviszonyt hatarozott idére létesitették, munkaruha csak
abban az esetben jar, ha a kihordasi idé nem haladja meg a hatarozott idére
1étesitett jogviszony id6tartamat.

8. A munkaruha a kihordasi id6 eltelte utdn a kedvezményezett tulajdondba megy
at téritésmentesen.

9. A dolgozé kételes a munkavégzes ideje alatt a munkaruhat hordani.

10.A dolgozo kdteles a munkaruhat megoérizni, €s a rongalodasoktol megovni. A
munkaruha mosasa, tisztitasa, javitasa a dolgozd kételessége. A munkaruhat a
dolgozé csak a munkahelyén hasznalhatja, azt csak mosas vagy tisztitas
céljabol viheti haza. A dolgoz6t a juttatasi id6 alatt teljes anyagi felelGsség
terheli.

11.Amennyiben a munkaruha a rendeltetésszer(i hasznélat soran megrongalodik
és a ruhazatot le kell selejtezni és a ruhdzat pétlasat az intézmény vezetbje
kivételesen engedélyezheti. Amennyiben van valté6 munkaruha, a kihordasi id6
alatt potlas nem engedélyezheto.

12.Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavéllalonak felréhatd6 modon
rongalodott meg vagy valik hasznalhatatlannid ebben az esetben annak a
poétlasarol maganak a munkavallalénak kell gondoskodnia sajat koltségén. A
kihordési id6 el6tt Gjabb munkaruha nem jar neki

13.A munkaruha juttatésra jogositdé munkakordket, az egyes munkaruha fajtékat
¢s a kihordés idejét jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.
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Fogalmi meghatirozasok:

1. Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltaté
Jogszabadlyi elbirdsok alapjan biztosit.

2. Kihordasi id6: a ruhézati cikkek elhasznalodaséara vonatkozoan meghatarozott
1d6 a tevékenység figyelembevételével.

3. Lejarati id6 kezdete: a véasarlas napjatol, illetve az atadas — atvétel napjatol
szamitott id0szak.

4. Kiadhaté mennyiség: a szervezeti egység vezetdje altal engedélyezett €s jelen
szabalyzatban meghatarozott mennyiség.

Igénybevétel médja
1. A fdigazgaté a munkaruha juttatasrél nyilvantartast vezet.
A nyilvéntartas tartalmazza:
a munkavallal6 adatait, munkakorét, a ruhazat tipusat, a kiadott/vasarolt

mennyiségét, a kihordés idejét és a vasarlasra fordithaté/forditott Gsszeget.

2. A juttatds biztosithaté a munkavallalo egyéni beszerzése fitjdn formajaban,
amennyiben a munkaruha k6z6s beszerzése nem oldhato meg.

3. A kihordési id6 kezdetének meghatarozasanal nem lehet figyelembe venni a
korabban engedélyezett és lejart ruhdzat kihordasi idejét.
Pénziigyi rendelkezések
A munkaruhézatokra vonatkozé keretosszeget a Fertéendrédi Tkva- Gysngye Ovoda
€s Mini Bolcs6de foigazgatdjanak beterjesztése alapjan a Fert6endréd Kozség

Képviseldtestiilete hatdrozza meg minden évben a koltségvetési rendeletében és az
intézmény éves koltségvetésében biztositja.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

Fertéendréd, 2023.12.22.
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Melléklet

12. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez

A bolesédében €s a mini bolesddében kisgyermekneveld, bolcsédei dajka, féigazgato
¢s szaktandcsadé munkakorben dolgozé személyek munkaruha juttatdsanak
minimumkd&vetelményei

A8 ¢ p

Munkako6r Munkaruha-juttatds Mennyiség Kihordasi
(db, par) id6
. ©)_
1. kabat 1 3
melegitd 1 3
munkacip6 (benti) 1 1
Kisgyermekneveld, utcai cipd 1 3
bolcsbdei dajka
fels6ruhazat (pl. 3 1

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész és nadrag
i vagy munkakdpeny
2. Foigazgatod felséruhazat  (pl. 2 '3
szaktanacsado tunika, ing, p6lo),
vagy ingruha, vagy
fels6rész és nadrag
vagy munkakdpeny

munkacip6 1 1
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X. Fiiggelék

1. 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatisat. Jelenleg az 6voddban a megfelelé tovabbképzést végzett
kozalkalmazott biztositja sziikség szerint az ellatast.

Az ellatdshoz szitkséges tantsitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelslt dolgozok a
sziikséges elméleti ismereteken tal elsajatitottak a vércukorszint mérését és az inzulin
beaddsanak modjéat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eloirds szerint végzik.

A gyermek szakszer( ellatdsan til a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan
igényelheti a diétas étrend biztositasat.

A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a
szl altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a
fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
- sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
- sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan
- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
- az eloirt id6kozonkeént sziitkséges mennyiségii inzulin beadasa
- megfeleld, eldiras szerinti idében t6rténd étkezés biztositasa
- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés,
valamint az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben
biztositjuk:

- avércukorszint ellen6rzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfelelé iddpontban fogyaszthassa el, és

legyen ra elég ideje
- barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdoét
- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb

89



Fertbendrédi lkva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcséde — Szervezeti és Mithodési Szabdlyzat OM: 202647

elfoglaltsagokban, kirdnduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/térvényes  képviseldnek, a gyermeket gondozé egészségiigyi
szakembereknek és az intézmény minden dolgozojanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel
€s a gyermeket ellatd egészségligyi dolgozokkal (kommunikécio
modja, elérhetdségek biztositasa)

meg kell é4llapodni az intézményben kijel6lt (tanusitvanyt szerzett)
dolgozdéval, hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony
vércukorszinttel jaré epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld
ellatast, a sziikséges ételeket s az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek 4&ltal hasznalt inzulin tipusat és
mennyiségét és azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrd! és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
gyermek ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetGségeket, amelyeket vératlan
helyzetekben hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szdéljon barmelyik dolgozénak, ha
rosszul érzi magat

gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(0ltoz6szekrényben, vagy a csoportban dolgozd felndttnek atadva)
gyorsan felszivodé szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilOkkel/torvényes képviselovel az ellatasi tervvel
kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirend;jérol

megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv.
képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérsl
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Eljaras diabéteszes gvermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz§ tlinetek: hideg verejték, sapadtsig, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos
latas, gyengeség, faradtsag, ¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger,
tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utdn nem étkezett, késén étkezett, thl
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 felszivodo
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 sz6lécukor, 1-2 dl gyiiméleslé, vagy mas cukros
ital)
- értesiteni kell a sziiléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,
amig az 6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni
kell a gyermek csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcidé csak akkor alkalmazhato, ha azt
szakorvos €lbirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekci6 szakszerli tarolasa az
intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tinetek: erds szomjlisag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfdjas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a
gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi
problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mémi a
vércukorszintjét
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- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek sziileit ill. a védéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a
sziiloket és a gyermek kezelGorvosat.

3. avércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidoézis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, széraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos 4llapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését
kovetben elsoé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint
mérése €s az eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eléirt diétat. Az inzulin
szakszer(i tarolasa az intézmény feladata, eléiras szerinti adagolasat tovabbképzésen
részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:

- atestmozgdas id6tartama €s intenzitasa befolyésolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkertilése érdekében sziikség lehet arra,
hogy a gyermek sportolas elott, alatt és utdn egyen valamit

- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében,
néhany feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden 6vodai
tevékenységben részt vehet.

Fertdendréd, 2025.03.
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"A gyermek a legtokéletesebb teremtmény, mert egyediil 6 tudja
megalkotni sajat egyéniségét. A gyermek lelke lagy viaszhoz vagy
fehér papirhoz hasonlo, ahova magénak a gyermeknek kell belevésni a

képzeteket."/Maria Montessori/

1. BEVEZETES

Mini bolcsédénk 2023-ban alakult meg a Fert6endrédi Tkva-Gyongye Ovodaval egységes
intézményként. Neveli és gondozza a gyermekeket kivalo szakemberek kozos

egylittmikodésével.

Célunk, hogy dolgozéink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzE€k nevelési-gondozasi

tevékenységiiket a modszertani iranyelvek, a gyermekvédelmi torvény alkalmazasaval.

Fontos, hogy j6 minéségli munkat végezzenek a gyermekek és sziilék 4ltalanos

megelégedettségére.

Fontosnak tartjuk a szakmai tudds gyarapitisat, hogy minél magasabb szintli nevelést-

gondozast tudjunk biztositani.

Tovabbi célunk az eddigi szakmai szinvonal megtartasa, magasabb szintre emelése, valamint

a gyermekek egészséges fejlédésének elésegitése.

Kivanom, hogy ez a kozds munka, erdsitsen meg mindenkit nevelési és gondozasi
hitvallasiban, hogy a jévdben is egyiitt dolgozhassunk a gyermekekért, és formalhassuk a

blesdde arculatat.

Fo6 feladatunk a Szakmai Program megvalésitisa, mely elkészitése soran figyelembe vettiik a

gyermekek és a sziil6k igényeit.

Csigd Edina
Ovodavezets 2023.
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2. AZ INTEZMENY ADATAI

Fenntart6 neve: Fertéendréd Kizség Onkormanyzata
Fenntart6 cime: 9442 Fertéendréd, F6 utca 68.

Fenntart6 részér6l a kapcsolattarté neve: Horvath Attiliné polgirmester

Fenntart6 email cime: ikvaendred@t-online.hu

Fenntarto telefonszama: 06 99/544-134

Intézmény neve: Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye: 9442 Fertéendréd, Fé utca 6.

Mini Bélcséde telephelye 9442 Fertéendréd, Fé utca 16.

Mini Bélcséde vezetoje: Benkd-Bognar Réka

Mini Bolesdde vezetdjének email cime: ikvagyongye@gmail.com

Telefonszama: 06 99/544-003

Honlapja: https://www.fertoendred.hu/intezmenyek/ovoda/
Alapité okirat szama: 442/69-7/2025

Alapit6 okirat szerinti funkcidja: mini bélesédei ellitas
Mini Bolcsode férdhelyszama: 8 £6
Kormanyzati funkcidk szerinti megjelslése:
¢ 104031 Gyermekek bilcsédében és mini bolesédében torténd ellitdsa

¢ 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

¢ 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkézbeni elldtasat biztosité

intézményben.
Ellatasi teriiletek: Fertéendréd Kozség
Petohédza Kozség
Agyagosszergény Kozség
A program érvényessége: 2023 szeptember 1-t6l visszavonasig
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3. KULDETESNYILATKOZAT ES AZ ELLATOTTAK ES A
SZOLGALTATAST VEGZOK JOGAINAK VEDELME

Intézménytink kiildetése a torvényi eldirasok és a helyi igények szerinti szinvonalas szakmai
szolgéltatas biztositisa.

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

A sziilékkel a bizalmon alapul6, segit® partneri kapcsolat kialakitasa.

A bblcs6dei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

A sziil6 joga és kitelességei:

¢ megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;

e megismerhesse a gyermekcsoportok életét;

* megismerje a nevelési-gondozasi elveket;

* tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél;

¢ véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bilcséde miikddésével kapcsolatban;

e megismerje sajat gyermeke ellatisaval kapcsolatos dokumentumokat.

* a gyermeke ellitisdban kozremikodd —személyekkel —és intézményekkel
egyuttmikodjon,

¢ afizetend6 étkezési téritési dijat idében rendezze,

¢ az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csaladjiban térténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

o scriilés, tartds betegség esetén a fejlddését és személyisége kibontakozasat segito

kiilonleges ellatasban részesiiljon;
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* afejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

* emberi méltosagit tiszteletben tartsék, a bantalmazassal ~ fizikai, szexualis vagy lelki
erészakkal —, az elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon;

* a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozasban

részesiiljon.

A személyes gondoskoddst végz6 személyek jogainak védelme

¢ A munkatirsak szaméara a jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének
alapvet6 szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény
hatdrozza meg.

* A szocidlis 4agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsék emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat,
munkdjukat elismerjék, valamint a munkaltato megfelelé munkavégzési
koriilményeket biztositson szamukra. A jogokat és kotelességeket a Szocialis Munka

Etikai K6dexe tartalmazza.

Hitvalldasunk

Biztonsagérzetet nyujtd, érzelem gazdag kornyezet kialakitdsa, melyben a gyermek sajat
képességei szerint fejlodhet, megizlelheti az onfeledt aktiv jaték oromét, mely képessé teszi a
késébbi €let soran a kreativ tovabb fejlédésre, élmény és fantdzia vilaga gazdagodhat, és

kialakulhat az esztétikum iranti érzékenysége.

A bolcsddei nevelésben nagyon fontos a személyre sz6lé6 banasméd, mely a gyermekek
egyeni sajatossagihoz és igényeihez igazodé nevelést gondozast jelenti. Ebben a folyamatban
nincs kiinduld €s elérendé fejlettségi szint, hiszen a bolesédei felvételnek sincsenek tanult

fejlettségi kritériumai (pl.: nem kell tudni 6nélléan enni, szobatisztanak lenni, beszélni stb.).

Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl a koriil 6leld vilagra nyitott,

érdekl6d6, fogékony, Snalléan gondolkodni tudé emberek valjanak.
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Ezen tulajdonsidgok megszerzése kozben sajatithatjak el a térsadalmi egyiittélés alapvetd
szabalyait, mely a késébbiekben segiti a tarsadalomba valé beilleszkedésiiket. Ebben az

¢letkorban ezt csak az egyéni fejlodési iitemiikhoz igazodé fejlesztéssel lehet elérmi.

4. HELYZETELEMZES

A Fertbendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Boleséde mini bolcsddéje 2023. oktober 1-

én nyitotta meg kapuit egy mini bblcsddei csoporttal, mint dvodaba integralt intézmény.

Hossza évek ota igényként meriilt fel telepiilésiinkén a 2 és 3 év kozotti gyermekek
napkdzbeni ellatasa. Bolcséde intézmény csak a kornyezd telepiiléseken mitksdott, de a
fertéendrédi 3 év alatti gyermekek ellatasat csak korlatozott szamban tudtak kielégiteni. A
torveény szerint Mini bolcsédében legfeljebb 7 gyermek nevelhet, gondozhaté. Ha a mini
bdlcsédében valamennyi gyermek betoltétte a 2. életévét, abban az esetben a csoport létszama
8 6 lehet.

A gyermek mini bolcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulisaval a korzeti védénd, a
hazi gyermekorvos vagy a héziorvos, a csalad- és gyermekjoléti szolglat és a gyamhatosag is
kezdeményezheti. Ha a bolcsddei nevelési év kozben a gyermek veszélyeztetettsége miatt
keriil sor a gyermek felvételére, akkor a rendeletben meghatarozott csoportlétszam legfeljebb

a bolesddei nevelési év végéig 1 fovel tulléphetd.

Ha sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatanak, akkor a csoport 1étszama legfeljebb 5 6
lehet. Ha a nevelési év kozben deriil ki egy gyermekrdl, hogy sajatos nevelési igényd, akkor a
Jogszabalyban megengedett csoport 1étszam a nevelési év végéig egy fovel tulléphets. Ha 2
vagy 3 sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, akkor a csoportlétszam legfeljebb 3 16

lehet.

Mini bolcsddénk, falusi kornyezetben, kiilon lekeritett udvarrésszel, a teleptilés kdzepén
helyezkedik el. Intézményiink baratsagos, vilagos termekkel, Sltoz6vel, gyermek és feln6tt

mosddval, télalé konyhaval rendelkezik.

Gondozott udvarunkban esztétikus kiiltéri jatékok talalhatok. Termiink jol felszerelt, hilen
tikrozi egyéni arculatunkat, mind a jatékok, mind a szakmai felszereltség terén.
Intézményiink nagy hangsulyt fektet az érzelmi biztonsagot nyujté, szeretetteljes 1égkorre, a

gyermekek esztétikus kdrnyezetben torténd fogadasara.
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Az ellatandé célcsoport, teriilet

Boles6dénkben 20 hetes kortol fogadjuk a gyermekeket. Ellatjuk azoknak a kisgyermekeknek
a nappali feliigyeletét, gondozisit, nevelését, foglalkoztatdsat, akinek sziilei, torvényes
képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segité
ellatas €s a gyermeknevelési timogatés folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaerd-piaci
részvételt el6segité programban, képzésben vald részvételiik, nappali rendszerii iskolai
oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felséoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegségilk vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatas keretében biztositott

szolgaltatasok id6tartamaban a sziilé, torvényes képvisels munkarendjéhez igazodunk. (Gyvt.

41 (1))

A bolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni

» ha a gyermek sziilsje, mas t6rvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat
kdvet6 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban 4ll,

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

* ahérom vagy t6bb gyermeket neveld csaladban é16 gyermeket,

o azegyediilallé sziil6 altal nevelt gyermeket, és

e avédelembe vett gyermeket.

A gyermekek felvételének rendje

A felvétel iranti igény beadasanak modjat, hataridejét és rendjét minden évben kozzé tessziik

az intézmény honlapjan /https://www.fertoendred.hu/intezmenyek/ovoda/

A bolesbdei jelentkezés a kivetkezd nevelési évre vonatkozéan minden évben aprilis utolsé

hetében 6sszintézményi szinten zajlik.

A gyermek bdlcs6débe torténé felvételének kérelme dnkéntes, a gyermek sziilsje, térvényes
képviseléje autoném déntése alapjan, a honlaprél is letSlthetd Bolesédei felvételi kérelem
intézményvezet6nek torténd leadasaval vagy e-mailben val6 eljuttatisaval torténik.

8
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A gyermek bolcsédei felvételét a sziild hozzajaruldsaval kérheti a védénd, csaladgondozo,

haziorvos, gyamhato6sag, stb..

A nevelési év kozben jelentkezok e-mailben, vagy személyesen minden hénap elsd hétféjén
13.00-16.00-ig, valamint az intézményvezetdnél elézetes telefonon torténé bejelentkezés

alapjan tudjak gyermekiik bolcsodei felvételét kérni a Jelentkezési lap beadasdval.

A bolesédei felvételr6l az intézményvezeté dont. Ha bolesédei jelentkezés sorén, a
bolesédébe jelentkezd gyermekek szdma meghaladija a felvehetok szamat, az intézményvezet6
elutasithatja a felvételi kérelmet, vagy Ugynevezett ,véardlistara” keriilnek, ami azt jelenti,

hogy az év folyaman kimaradt féréhelyekre bekeriilhetnek.
A varolista aktualizalasa folyamatosan torténik.

A felvétel elutasitasival szemben fellebbezésre van lehetdség, amit a szilé az

intézményvezetd felé tehet meg, a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil.

A kisgyermekek 3 éves korukig, vagy a 3. életév betltését kivetd augusztus 31-ig maradnak
a bolesédében. Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek a harmadik
eletévét betbltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai

nevelésre bolcsdédében gondozhat6 negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A Fertdendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bolcsdde szakmai vezetése megfogalmazott
egy elbiralasi szempontsort annak érdekében, hogy Fertéendréd Onkormanyzata
megnyugtatoan ¢s egységesen értelmezve tudja biztositani az intézménybe jelentkezé
bolesddés korosztaly elhelyezését. A szempontsor a gyermekvédelmi torvényben foglaltakkal

van gsszhangban.

A gyermek bolcsddei felvételekor az ellatasban részesiilé gyermek sziilGje (torvényes
képviseldje) valamint a Fertdendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde vezetéje, a
napkozbeni ellatasat biztosit6 intézmény képvisel6jeként, irdsos megallapodast kot (1. szamu

melléklet).
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Feladat-ellatasi szerz6dés

Fertéendréd Kozség Onkorményzata feladat-ellatasi megallapodasban meghatdrozottak
szerint bolcsddei ellatést biztosit Agyagosszergény és Petéhaza Kozség Onkorményzata 3 év
alatti gyermekei szdmdra. A megdllapodas alapjan agyagosszergényi illetve pet6hazi
gyermeknek mindsiil a személyi adat és lakcimkartya nyilvéntarts szerint agyagosszergényi
ill. pet6hézi 4llando lakcimmel rendelkezé gyermek. Fertdendréd Kozség Onkoményzata
megallapodott az emlitett két kozség nkorményzataval, hogy a bélcsédei nevelést, gondozast
Fertdendréd Kozség Onkormanyzata a Fert6endrédi Tkva-Gyéngye Ovoda és Mini Bélcséde
intézményén keresztiil — a szabad kapacitassal biré telephelyén biztositja az agyagosszergényi
és petdhazi gyermekek szamara.

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata kotelezettséget véllala arra, hogy az agyagosszergényi és
pet6hazi gyermekek szdmdra a személyes gondoskokdast nyjté  gyermekjolét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a székmai feladatairdl és mikodésik feltételeirsl
sz016 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet (tovabbiakban NM. rendelet 41. § (4) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az alabbiakat biztositja:

- nevelés és gondozas feltételeit

- a gyermek élettani sziikkségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld
étkeztetést

Agyagosszergény és Petéhaza Kozség Onkorményzata tudomésul veszi, hogy az
agyagosszergenyi illetve petéhézi bolcsodés gyermekek utén jaro, kézponti tdmogatas minden
eleme Fertéendréd Kozség Onkorményzatat illeti meg, akik Fertéendréd Kozség
Onkorményzata altal fenntartott bolesédében veszik igénybe a bolcsddei ellatast.

A megallapodés hatalya Pet6hdza Kozség Onkorméanyzataval 2025. februar 19. napjatol,
Agyagossszergény Kozség Onkormanyzataval 2025. marius 3. napjatol Iépett hatalyba.

Fizetendé dijak
Etkezés
Fizetni az étkezés igénybevételéért sziikséges.

Az alabbi feltételekkel rendelkezd sziiléknek ingyenesen étkezhet gyermeke az intézményben:

¢ rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
10
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* tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

* olyan csalddban él, amelyben hédrom vagy t5bb gyermeket nevelnek,

* olyan csaladban €l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjén az egy fore juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-4t vagy

* nevelEsbe vették. (Gyvt. 21/B § 1. bekezdés a) pont és alpontjai)

Gondozas

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

5. HUMAN EROFORRAS

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998 (IV.30.) NM
rendelet a létszdmminimumra vonatkozé 1. sz. melléklete rendelkezik arrél, hogy a

fenntarténak a bélcséde szaméra milyen szakmai 1étszamot kell biztositania.

Bolesddei dolgozok:

e atdbbeélu intézmény intézményvezetdje 116

» kisgyermeknevel$ (aki szakmai felelds is egyben) 1 f6 8 o6ras és 1 f6 4 oras
foglalkoztatott

e Dbolesddei dajka 1 16.

A szakdolgozok szakmai tovabbképzéseken, illetve belsd tovabbképzéseken is rendszeresen
részt vesznek. Fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikalt kisgyermeknevel 6k
neveljék- gondozzak a rank bizott gyermekeket. Az itt szerzett tapasztalatokat és Gtleteket a
bdlesédénk  kisgyermeknevel6i egymaéssal megosztjak, mindennapos neveldi, gondozdi

tevékenységiikben tudjak hasznositani.

A védoéno havonta latogatja a bélcsédét.

11
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A kisgyermeknevelé, mint modell

A j6 kisgyermeknevelé szeret aprélékos gonddal dolgozni, élvezi, hogy munkdja nyoman
fejlddés fakad, és Gromet szerez neki a fejlédés megfigyelése. Oromét leli a gondoskodasban

€s annak eredményében.

Nem sziikséglete, hogy minduntalan beavatkozzék abba, ami t6rténik, hanem van tiirelme
varni, megfigyelni, de ha sziikség van a beavatkozasra, azt kértiltekint6en, tapintatosan teszi.
Rendelkezik a figyelem sszpontositdsanak és megosztisanak képességével, jo hallasi és
latasi emlékezettel, attekint6képesség és megfelelé munkaszervezési adottsagokkal, hogy a

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

biztonsagos a testmozgasa. Mozdulatai lagyak, puhdk és finomak. A kisgyermekneveld

minden tette értékhordozé és értékkodzvetitd.

Bolesddés korban is a példa, a minta a leghatasosabb nevelderék egyike. Ebben az életkorban
kiillonosen meghataroz6 a neveld-gondozé személyisége, hiszen a gyermek teljesen
kritikatlanul, vélogatds nélkiil utdnoz, kizardlag a szeretet és érzelmileg legkozelebb 4llo

felno6tt kedvéért.

A kisgyermeknevel6 biztonsagot és harménidt sugarzé egyénisége, feltétleniil hatni fog a
gyermeki személyiség fejlodésére. Napkozben helyettesitenie kell az anyat, a
biztonsagérzetet, dleléssel, simogatassal és szeretgetéssel kell biztositania. El kell fogadnia,
hogy nemcsak 6 irdnyithatja a gyermeket, hanem a gyermek is hat ra. Kapcsolatuk aktiv és
kolcsonds. Ez a nevelSi magatartas feltételezi az Onallésag, a rugalmassag, a dontési- és

helyzetfelismerd képesség meglétét.

A kisgyermeknevelénk {6 feladata

Ez a hivatds a csaladok segitésérl, a gyermekekr6l valo gondoskodésrol, elfogadésrol,
tiirelemrdl, toleranciardl sz6l6. Nagyon fontos a rendszerszemléletii megkozelités a

mindennapi munkankban.

Az elsddleges motivacios cél — a masikrél valé gondoskodas, odafigyelés, torédés, érzelmi

tamogatas nyujtasa a veliink kapcsolatban all6knak.

12
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A {6 hangsiily a mintanyujtason van, amely a kommunikacio és metakommunikécid, valamint

a személyes példamutatas eszkozeivel valosul meg.

Legfontosabb feladatunk a gyermekek sziikségleteinek és érzéseik jogossdganak elismerése, a

gyermek érzelmi allapotanak tdmogatésa, helyes szokasok kialakitasanak segitése

Celjuk a bolesidei csoportban megteremteni a gyermekek szimara az érzelmi biztonsagot,

otthonossagot, szeretetteljes neveldi légkort.

Mindezeket a bolesddei nevelés alapelvei, feladatai, fébb helyzetei, sajatos feltételei, a
csaladok tdmogatisdnak modszerei és lehetdségei, az ellatas kapcsolatrendszerével

kapcsolatos el6irdsok betartasaval szeretnénk biztositani.

A kisgyermekneveld munkéja soran szorosan egyiittmiikédik a bolcsddei dajkéval, akinek
megfeleld szintli folyamatos tajékoztatds utin tudnia kell milyen célok érdekében, hogyan
kivanjak a kisgyermeknevelSk a gyermekcsoportok nevelését és gondozésat megvaldsitani, és

ennek megfeleléen 6 miképpen jéruljon hozz4 a nevelés-gondozas eredményességéhez.

A dajka akkor tudja eredményesen segiteni a munkét, ha latja helyét, szerepét a bolcséde
egészeében. Olyan empatikus képességgel kell rendelkeznie, amely alkalmassa teszi 6t arra,
hogy megfeleld, segitd tarsa legyenek a kisgyermekneveléknek a gyermeki személyiség
kibontakoztatdséban, szilkség esetén tudja a kisgyermeknevel6t helyettesiteni a

gyermekcsoportban, udvaron.

6. DOLOGI-TARGYI FELTETELEK

A kisgyermeket koriilvevo targyi kornyezetet a jogszabédlyi és szakmai eléirasok, a
csoportokba jaré kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy alakitottuk ki, hogy az

biztonsagos legyen és a bolesdei nevelés megvaldsitasat szolgélja.

Dologi-targyi feltételek jonak mondhaték.

Gyermekéltézd, dtado helyiség
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A gyermekolt6z6 a gyermekbejarat eléterébél nyilik, a fiirddszobahoz és a gyermekszobdkhoz
ajtokkal kapcsolodik.

Felszereltsége megfelel a gyermekek oltoztetési igényeinek. Jellel ellatott bolcsédei

oltozészekrényeket biztositunk.

Fiirdoszoba

A gyermekoltézohoz és a csoportszobakhoz kizvetleniil kapcsolodik a gyermek flirdoszoba.

A gyermekek gondozasat és dnallésodésat segitd berendezési targyak, eszkozok a gyermekek
méretéhez és fejlettségéhez lettek kialakitva, ugy, hogy bolcsddéseink kényelmesen

elsajatithasséak a fiird6szoba helyes hasznélatat.

Gyermekszoba

A gyermekszobdk kozvetleniil kapcsolédnak a fiirddszobahoz, a gyermekoltézokhoz-

A gyermekszobat ugy rendezziik be, hogy a kicsik egészséges fejlodése biztositva legyen,
mozgas €s jatékigényiik kielégitést nyerhessen, kedviikre jatszhassanak tarsaikkal és
kisgyermekneveldjiikkel. El8irt alapteriilete, a 3m2/f6 biztositott.

Bitorzata, berendezése — felszerelése j6. Jatszosarkok, pihenésarkok kialakitisa megoldott.

A jatékkeészlet kialakitdsa az egészségiigyi és pedagégiai szempontokat figyelembevételével

térténik.

Egészségiigvi szempontok:

¢ Konnyen tisztithato, fertétlenitheté legyen.

* Balesetet ne okozzon — ne legyen térott, ne legyen kénnyen térhetd, ne essen szét
darabjaira, €les sarkai ne legyenek, ne 16gjon hosszii zsinéron, ne legyen til nehéz.

¢ Csecsemd és tipegd korban ne legyen olyan kisméret, hogy orrba, fiilbe, garatba

keriilhessen!

Pedagégiai szempontok:
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¢ Minden tevékenységformahoz legyenek megfeleld jatékszerek (manipulacio,
konstrudlas, utanzo-, szerepjaték, mozgasfejlesztd jaték, stb.).

* A jaték szine, nagysdga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdekl6dését.

o Tobb fajta lehetdségre lehessen felhaszndlni.

* Legyenek mds nemzetek szokasait titkrozé jatékok.

o Jatékvalasztasnal legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének betartdsa (a

kislanyoknak is legyen aut6, a fitiknak is baba).

* Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.

Elhelvezése:

* Nyitott jatékpolcon, dllandé helyen, gyermekek szémara elérhetd magassagban.
¢ Tarol6edényekben (vidrokben, kosarakban, dobozban, talakban).

* Kisgyermekneveldk altal elérhetd polcon (feliigyeletet igényl6 jatékok).

Az alapjatékokon belill természetesen mds és mds a csecsemoOkoru-, a tipegd koru- és a
nagycsoportos gyermekek jatékigénye. A jatékok kivalasztasanal a gyermekek életkori
sajatossdgait maximélisan figyelembe vesszik, a Jatékeszkozoket megfeleld mindségben,

mennyiségben biztosijuk.

Jatszokert

A Dbolcsddei ellatasunk fontos helyszine a jatszékert, a gyermekek mozgasigényének

kielégitése, a szabad levegén val6 tartézkodas biztositasa céljabol.

A boles6dénk jatszokertje gyermekkozpontu szemléletet tiikroz. A bdlesédés korh gyermek
apro termetéhez ill6 felszerelést (rogzitett és mobil kerti, ill. nagymozgas fejleszto jatékok), és

a futkdrozdshoz sok szabad teret taldl. A beépitett jatékeszkszok biztonsaggal hasznalhatok.

Kertiink fiives teriilete idedlis a futkosashoz, az ugralashoz, az iilé jatékhoz, homokozashoz

egyarant. Napvitorla nyujt védelmet a tiiz nap melege ellen.

Nyaron kiilondsen sok idot toltenek a rank bizott gyermekek a szabadban. A kertben

tartozkodds a szobai jaték egyformasdgat megszakitja, valtozatossagot, vidamsagot jelent.

15



FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE OVODA ES MINI BOLCSGDE SZAKMA!I PROGRAM OM: 202647

Télen (bar lényegesen kevesebb idét lehet a szabadban tolteni) is vidam gyermekektd] hangos

akert. Lehet a friss hoban szaladgélni, szankdzni, havat lapétolgatni a kisvodrokbe.

7. AZ ELLATAS CELJA, ALAPELVEI, FELADATAI FOBB HELYZETEI

Bélcsddei nevelésiink-gondozdsunk

Boles8dénk a szakmai programja sszeallitdsaban alap dokumentumként tekintette a A
bolcsodei nevelés- gondozds orszdgos alapprogramjdt” mint a szakmai szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentumat, valamint igazodott a csaladok igényeihez és a fenntart6
elvarasaihoz. A bolcsédei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kozvetett médon 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 tdmogatdsat célozza meg.

Bélcsddei nevelésiink célja

Célunk:

A kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik 6ket abban,
hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kulturdlis kdrnyezetiikben,
sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bolcsédei nevelésiink mindezt olyan
szemlélettel €s modszerekkel teszi, amelyek segitik a csalddi nevelés elsodlegességének

tiszteletét.

A kora intervencié szemléletének széles korii értelmezésével Osszhangban minden

kisgyermekre és csalddjara kiterjedd prevencios tevékenység.

A bolesbdei csaladbardt ellatast nyujté  intézményként hozzajarulunk a csaladok

¢letminéségének javitdsahoz, a sziilsk munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A csaladi nevelést segitve, a gyermekek napkozbeni ellatasanak keretében a gyermek fizikai-

¢s ¢érzelmi biztonsigdnak megteremtésével, odaforduld szeretettel, elfogadassal, a gyermek
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kompetencidjanak  figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség  biztositasaval,

viselkedési mintdk nyujtasaval segiteni a harmonikus fejlédést.

8.1. ABOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI

A csaldd rendszerszemléletdi megkizelitése

A rendszerszemlélet lényege, olyan egységes latdsmod alkalmazésa, amely a csaladot, mint
egészet tekinti kiinduld pontnak. A csalddban zajlé eseményeket a kisgyermek visszatiikrozi,
ezaltal képet kaphatunk a csaldd erosségeirdl és gyengeségeir6l. A kisgyermeknevels az

erdsségek hangsilyozasaval segitséget nyujthat a csaladoknak.

A koragyermekkori intervencids szemlélet befogaddsa

Minden olyan tevékenység, amely a kisgyermek sajétos szikségleteit szolgalja. A bolesdde
funkci6jat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének
alkalmazisira. 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 csalad az elsodleges
szocializacios szintér a gyermek életében. A bolcsdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait €s szokésait tiszteletben tartva és azokat erdsitve, segitve vesz részt a
gyermekek nevelésében. Ezért is fontos, hogy a sziilok kiilonbozd szinteken be tudjanak
kapcsolodni a bolcsdde életébe. A fokozatos beszoktatas alatt a sziilé betekintést kap a
gyermekcsoport  életébe. A gyermek otthoni napirendje és a bolesddés napirendje
Osszehangolasa segiti a kisgyermekek kozdsségbe valo beilleszkedését. A kisgyermeknevel8k
a sziilékkel egyiittmiikodve segitik a gyermekek onallésodési folyamatait, helyes szokasok

kialakitasat.

A kisgyermeki személyiségq tisztelete
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A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlédd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg.
A bolcsbdei nevelés a gyermeki személyiségének teljes kibontakozasat, a személyes, szocialis
€s kognitiv kompetencidinak fejlodését segiti az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. A nevelés soran figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallési, nyelvi, nemi,

valamint fizikai és mentélis képességbeli kiilsnb6zéségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatdrozdé szerepe

A gyermekekkel foglalkozé felnSttek személyisége minden korosztalynal fontos igy a
bolcsédés  kori  gyermekeknél is meghatdrozé szerepe van a kisgyermeknevel 5k

személyiségének.

A kisgyermeknevel6i feladatok szinvonalas megvaldsitasara megfelel6  szakmai
kompetencidval és identitdssal, kell6 onismerettel, magas szintll tarsas készségekkel bird
szakember képes. Intézményiinkben ezért a kisgyermekneveldk folyamatosan fejlesztik
szakmai tuddsukat.

A biztonsdg és a stabilitds megteremtése

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal valo egyiittmiikodést helyezi el6térbe.
Az anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj
kornyezethez val6 alkalmazkodast. A sziilével torténd fokozatos beszoktatas folyamata soran
a kisgyermeknevel$ tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilé részére informaciot nyujt a

bolesédei nevelés tartalmérdl és a kisgyermekfejlédés saj atossagairol.

A kisgyermeknevel6 a bolcsddei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi

attitiidjével mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.
A gyermek biztonsagérzete miatt fontos a személyi és targyi kornyezet allandosaga.

A napirend folyamatossdgabdl, az egyes mozzanatok egymésra éptilésébol, allands
ismétlédésébol  adddoan  tdjékozddasi  lehetséget,  stabilitast, kiszamithatdsagot
eredményeznek a napi események soriban a gyermek szdmara.

Védjiik a gyermekeket a fizikai és pszichikai erészak minden formajatol.

Fokozatossdg megvalésitdsa
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A fokozatossag elvének a bsleséde minden teriiletén érvényesiilnie kell.

A kisgyermek 1j helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatasa segiti 6t a valtozasok kénnyebb

elfogadasaban, elGsegiti a szokasok kialakul4sat.

Egyéni bdndsmdd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel, hogy a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus,

hiteles nevel6 legyen.

A bolesédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek egyéni fejlodésének iitemét, adott
fizikai és pszichés allapotat. Nem szabad szem el] téveszteni nemzetiségi/etnikai, kulturalis

¢s vallasi hovatartozasat. A fejlodés titemét, mindig a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

A bolesddébe jaré kisgyermekeknek egyéni szitkségletikhoz igazodva kell részesiilniiik

érzelmi biztonsagot nyujté egyéni gondoskodasban.

Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevelé és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei. A nevelés és a gondozas egységet alkot. Minden gondozasi miivelet kézben

nevelés is torténik.

A magas szinvonalii gondozis, el8segiti a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsit és a

nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere

A gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatdsa

A gyermek elsé éveiben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért

tamogatasuk kiemelt jelent6séggel bir a bolcsédei nevelésben.

A kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil jut
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz. Biztositani kell sz4méra, hogy atélhesse a
spontan tanulds 6romét. Inger gazdag kornyezet kialakitasdval fenn tudjuk tartani
kivancsisagat pozitiv visszajelzésekkel segiteni tudjuk ©n4lld kezdeményezéseit. Igy

teremtiink biztos alapokat az egész életen 4t tarté tanulas folyamatahoz.
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8.2. ABOLCSODEI NEVELESUNK FELADATAI

A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A bolcsédénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriilé elsd gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a szilli kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek

megismerése, tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével valésul meg.

A csaladi és bolcsddei nevelés oOsszhangja, a szillék és a kisgyermekneveld kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlddéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmod
kialakitisdban. A kisgyermeknevel6ink, mint szakemberek, szaktudésukra, tapasztalataikra
¢pitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, modszereket. A sziild akkor tudja a gyermekét nyugodtan a
bolcs6dében hagyni és végezni napi tevékenységét, ha azt latja, gyermeke jOl érzi magat,
szeret kozosségbe jarni és a kozosség is elfogadja, szereti 6t. A bolcsdde dolgozdbi torekednek
arra, hogy a hozzink jaré csalddok biztonsagban tudhassak gyermekeiket. A sziilSk
bizalommal forduljanak a bélcsédei szakemberckhez, kérdéseikre adekvat valaszokat

kapjanak, bizonytalansaguk esetén megerdsitésben, timogatasban részestiljenek.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa

A szakembereink feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez szilkséges egészséges és biztonsagos

kornyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazod6 napirend Dbiztositasaval, az életkornak megfelelé valtozatos és egészséges
taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegén valé aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges €letmdd, az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd kulturhigiénés

szokasok kialakitasara.

A prevencios feladatok megvaldsitaséba sziikség esetén specialis szakembereket is bevonunk:

gyermekorvos, gyégypedagdgus, logopédus, pszicholégus, fogszakorvos stb.
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Az érzelmi és tdrsas kompetencidk fejlesztése

A biztonsigot nyujté neveléi magatartisunk magaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetdségét €s hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald osztonzést, a pozitiv és biztaté
lizenetek rendszeres kozvetitését, a vildgos elvarasok és hatdrok megfogalmazasat. A
kisgyermekek bolesddénkbe kerillése t6bb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasdra. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorldsanak szinterei, amelyek hozzijarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak

fejlesztéséhez.
Toreksziink az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatisara, a masok iranti nyitottsag megdOrzésére.

A kisgyermeknevelGink feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositisa, a kommunikaciés kedv felkeltése és
fenntartasa a béles6dei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,

mesék kozvetitésével.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklodésének erfsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehet6ségeinek megteremtése a kisgyermeknevelénk aktiv részvételével és a megfeleld

komyezet kialakitasaval torténik.

A bolesédei neveléstink-gondozésunk minden helyzetében a kisgyermekneveld ismeretet
nyujt, segiti a tdjékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazod6 kozds tevékenység sordn szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyujtdsa, az 6nalld probalkozas és a kreativitas
tamogatasa. Az 6nallé valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batorito, Ssztonzé

nevel6i magatartas.

8.3. ABOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI
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Alapveté szempont, hogy a bolesédei élet a kisgyermek szamara élményt nyvjto, részvételre
motivalo, tanulédsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasanak moédszertani alapja az egyéni bandsméd érvényesitése, a gyermek pozitiv

Onallésagi torekvéseinek, 6nértékelésének erdsitése.

Tanulds

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédénkben nincs helye.
A bolesédei nevelésiink teriiletén a tanulds fogalmat a leheté legtagabban értelmezziik.
Tanulas, minden olyan tapasztalat-, illetve informécidszerzési folyamat, amely tartos véltozast
idéz el6 a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint elésegit, hogy a gyermek
megismerje dnmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek korabél és fejlettségébsl ad6dé

tevékenységekbe dgyazottan torténik.

A tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivincsisdg, az érdeklgdés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulas formai az
utdnzds, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelS-gyermek interakciobél
szarmazo ismeretszerzés €s szokdaskialakitds. Minden gyermek egy o6nalld egyéniség igy a
tanuldsi folyamatok is minden Kkisgyermeknél egyéni iitemben zajlanak. A

kisgyermeknevelének, ezeket a folyamatokat a gyermek egyéni, sajat titemében kell segitenie.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kornyezetben zajlo felnott-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Sziikség esetén a nem magyar anyanyelvii gyermekek nyelvi

szilkségleteit is figyelembe vessziik.

Beszédfejlodést segithetjiik a csoportjainkban megtalalhaté mozgds és egyensulyfejleszt6
eszkozokkel.

Gondozds
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A gondozas bens6séges interakcios helyzet a kisgyermeknevels és gyermek kozott, amelynek

elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemdkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozési helyzetekben, lehetdsége legyen
Ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tamogato
segitségét. Sikeres probdlkozésait a felnétt megerésitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli
az egylittmikddési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitmény

kényszer.

El6fordulhat, hogy a gyermek egyik nap szivesen segit és 6nalldan szeretné megoldani adott
tevékenységet mas napon nincs hozzd kedve. Ez természetes nincs kotelezd elvards a

kisgyermekkel szemben.

Minden esetben elegendé idoét kell biztositani az egyes mozzanatok elsajatitasara,

gyakorlasara.

A felnéttel valé kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a gyermekré] adott
jelzései kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsdra. A gyermek a

felnétt, és kornyezete visszajelzéseibdl kezdi el kialakitani a magarél alkotott képet.

A gondozas mindsége jelentés mértékben befolyasolja a szokasok kialakuldsit és az
onallosodas folyamatdt. A gyermek biztonsdg érzetéhez, a vilagban vald tdjékozédasshoz
kellenek a szamdra megszokott forgatokdnyvek, a napi megszokott tajékozodasi pontok, a
rendszeresség. Ezért fontos, hogy a kisgyermekneveld a gondozasi miiveletekben is

kovetkezetes legyen, ugyan akkor rugalmasan alkalmazkodjon a kisgyermekhez.

Jdték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elGsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodést.

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 (megfelelé hangulat, hely, id, eszk6zok)
biztositasaval és nevel6i magatartasaval timogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet,

a kreativitast. A kisgyermekneveld a gyermek igényeitél és a helyzettdl fuggéen

23



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

kezdeményez, esetenként mintét nyujt, szerepet véllal a jatékban, annak tartalmat Stleteivel,
javaslataival szfnesiti. A jaték ad elsdsorban lehetséget a tarsas kapcsolatok alakulasara. A
kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel valo egyiittlét Gromforras a gyermek széméra, a
tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlédését. A bolesédés kort
gyermekek jatékdra az egymds mellett jatszds a jellemzé majd a bdlcsédés kor végére

megjelenik az egyiitt jatszas rome is.

Mozgds

A csecsemé- €s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformak kialakuldsénak és fejlédésének

idoszaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szdmukra drémforras a mozgas.

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

felgyorsulnak.

Ezért a szobaban €s az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az

¢rdekl8dést, fenntartsdk a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését.
Csecsemoknek olyan jitsz6 helyet biztositunk, amely védett, de elegendé hely all

rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron tobb lehetdség nyilik, mint a szobéban,

ez azonban nem jeleni azt, hogy a szob4ban nem kell biztositani a

nagymozgas lehetdségét. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdségiik a kisgyermekeknek,

anndl nagyobb dromiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejlesztd eszkozok hasznalata sordn a gyermekek szabadon probalhatjik, végezhetik
az egyes mozgasformakat, fejlddik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.
Az 0nallosagi torekvések tAmogatasa soran a gondozasi miiveletekben valé aktiv részvétel

lehetOséget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitésara.

A nagymozgésok fejlodésével egy titemben zajlik a finommotorikus mozgésok beindulasa is.

Ezek fejlesztése legaldbb annyira fontos, mint a nagymozgasoks.
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Feladatunk a gyermekek vele sziiletett mozgasigényének kielégitése, a mozgastejlodés
eldsegitése. Reményeink szerint a gyermekkorban megszerettetett mozgas Oréme egy életen

at, elkiséri az embert.

Monddka, ének

A bolcsddei ellatasunk sokrétil zenei élmény 4télésére, tapasztalatszerzésre ad lehetOséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekmevel$ ének- és beszédhangja, spontan
didolgatdsa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,

megszolaltatasa, a kozos éneklés.

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz
igazod6, jatékos mondokéak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdekl6dését. Mindazondltal, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segitik a hagyomanyok megismerését és tovabb élését.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben 4&t€lt monddokdzas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsigot ad a kisgyermeknek. Az
ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését,
hozzajérulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derds, baratsagos
légkor megteremtéséhez. Bolcsédénkben a gyermekek ismerkedhetnek életkoruknak
megfelelé hangszerekkel — dob, cintanyér, hiaromszég stb. A kisgyermekneveld furulya

hangjéval ismerteti meg a gyermekeket.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatéssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliill a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocialis
fejlédésre. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges
kommunikacios helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvet6 érzelmi
biztonsdgénak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzesére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A kozds mesélés élménye segiti az aktiv

szokincs kialakulasat €s a vilagrol valo ismeretek megszerzését. Nagyon szeretik azokat a
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meséket, amelyek az altaluk ismert dolgokrol, eseményekrdl szélnak. Mesélés alkalmaval Gjra

élhetik a velik megtdrtént élményeket, eseményeket.

Bolcs6dénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A bolcsédés koru
gyermekek szamdra a gyakori ismétlés a révid néhany soros versek és mondokék nyujtanak
sikerélményt. A helyzetek alakitasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi 4llapota és ebb6] fakadd

igénye1 befolyasoljak elsésorban.

Alkoté tevékenységek

Az 6r6m forrdsa maga a tevékenység, az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés,
nem annak eredménye.

A kisgyermeknevelonk feladata a targyi feltételek és elegendé idd biztositdsa, az egyes
technikdk, eszkbzhasznalat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld

technikai segitségnyiijtassal az alkot6kedv ébrentartésa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel6nk segiti az
alkoté tevékenységek iranti érdeklédés fenntartasat és az alkotdsbél fakadé o6rom

személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényestilését.

A leggyakoribb alkoté tevékenységi formak a bolcs6dénkben: nyomhagyd eszkozok

hasznalata, firkalds, gyurmézas, ragasztas, gyliirés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

Nagyon szeretik a gyermekek a falra rajzolds élményét is, amikor a falon 1év6 téblara szines

krétaval rajzolhatnak.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozds el6készitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrl valé gondoskodéashoz
kapcsolodnak (pl. virdglocsolas, kozos viragiiltetés, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
mézeskaldcs szaggatds, gylimolcssalata készitése stb.). Az 6rém forrdsai az ,én csindlom”
¢lményének, az egyiittességnek, a kéz6s munkalkodéasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossiganak 4atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor

kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
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helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

9. ABOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK FELTETELEI
Tdrgyi feltételek

A gyermekek targyi kornyezetét, az épiiletet, az atadot, gyermekszobat, mosdodt, jatszoudvart
a jogszabalyi és szakmai el6irdsoknak megfeleléen alakitottuk ki, ugy, hogy az biztonsagos
legyen, szolgélja a bolcsédei nevelés megvalositasat, figyelembe véve a csoportba jard

kisgyermekek 1étszamat, életkorat, igényeit.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szilkségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithaté, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatésagot, az aktivitas és
az onallésodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy biztositjuk,
hogy kozben a csoport életében is attekintheté rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozodhassanak a varhaté eseményekrdl, kiiktatédjon a felesleges véarakozasi idd. Ez

egyben a csoport belsé nyugalmét is biztositja.

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Ssszetételétdl, fejlettségétl, szikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az idojaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandésag, a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a bolcsédei dajkaval vald Osszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni

€letének, életritmusédnak lehetGség szerinti figyelembevétele.

Az optimalis napirenden beliil az egyes gyermekek igényeit a kisgyermekneveld ugy tudja
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is 4ttekinthetd a rendszer, a gyermekek
tajékozodhatnak a varhaté eseményekrol, mikozben kiiktatodik a varakozasi idé. Ez egyben a
csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori
Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljak az évszakok, a csoportlétszam

és egyeb tényezok is.
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Napirendiink kialakitdsanal igyekeztiink szem el6tt tartani, hogy a legtobb idét a jatékra
forditsuk. Lehetdség szerint legyen rendszeres a komplex foglalkozdsokra szant idé,
figyelembe véve a jatékba integralt tevékenységekkel elsajatithaté ismereteket. A csoportok
kisgyermeknevel6i maguk donthetnek arrél, hogy egy-egy napon  mely tevékenység kap

nagyobb hangsulyt.

Napirendiink idébeosztdsa:

07.00- 8.30 ordig: Gyermekek folyamatos atvétele, a kisgyermeknevel6 a sziiloktél

tajékozodik a gyermek aktudlis allapotarél. Szabad jatéktevékenység

biztositasa.

08.00 ora Reggeli. A gyermekek reggeliztetése kozben a kisgyermeknevels jelenléte
biztositja a csaladias, oldott légkdrben torténd étkezést. Sziikség szerint

fiird6szobai tevékenység.
09.30 ora: Tizorai

09.00- 11.00 draig: Szabad jatéktevékenység biztositisa a csoportszobéban, a teraszon és az
udvaron egyardnt. A kisgyermeknevel$ a szabad jaték mellett kinalja a
fejleszt6hatasu programokat, melyek a gyermekek szaméra onkéntes, egyéni

érdeklodésétol fiigg a részvétel.

A csoportszobaban vagy a teraszon kdzdsen leillve tizorai folyadék vagy

gyiimdlcs biztositdsa a gyermekeknek.

11.00- 11.45 érdig: Késziilodés az ebédhez. A kisgyermekneveld a gyermekek egyéni
gondozasat végzi, elldtja a csoporton belill a sajat gyermekeit, az

onallosodasi torekvéseket segitve.
11.45- 12-00 éraig: Ebéd. Sziikség szerint fiird6szobai tevékenység.

Az ebédet az adott csoport egyéni sziikségleteinek figyelembe vételével —

ha van csecsemé mar 11.10-kor — 11.20 vagy 11.30 érai kezdéssel kell

megtervezni és 30 percet raszinni a nyugodt étkezés koriillményeire.
12.00- 14.30 éraig: Alvas.
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14.30- 15.00 6raig: Folyamatos ébredés. Fiird6szobai tevékenység.

15.00- 15. 30 6raig: Uzsonna.

15. 30- 16.00 6rdig: Szabad jitéktevékenység a csoportban vagy az udvaron. Folyamatos

haza adds. A kisgyermeknevel$ tajékoztatja a sziiléket a gyermekiikkel

kapcsolatos tudnivalokrol

10. CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A csaladok tdmogatésa a csaladban hatékonyan miik6dé erdforrasok felkutatisara és ezen
erbforrasok eredményes mikddtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializacids
funkcidjdnak minél szélesebb korii kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsédei ellatds csaladi nevelésre vald épiilését. A
kapcsolattartdsnak, tdjékoztatasnak t6bb forméja van, mindegyik més-mds szerepet tolt be,

ezért célszerll pArhuzamosan minél t6bbet alkalmazni beléliik.

Bolesbdénkben a csaladok az intézmény vezetSjéhez, kisgyermeknevel6hoz fordulhatnak, ha

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

A csalddldtogatds

A csaladlatogatds célja a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziildk otthoni
kdryezetben vald megismerése. A csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elbtt, a
kisgyermek ébrenléti idejében keriil sor. A csaladlatogatés arra is lehetdséget nyujt, hogy a
sziil6 bévebben informélodjon a bolesddei életrdl, jobban megismerje a kisgyermeknevelét,
akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat
megalapozasanak, ami feltétele a késtbbi jo egyiittmikddésnek. A csaladlatogatas mindig

eldre egyeztetett idépontban torténik.

Beszoktatds (adaptdcid) - sziilével térténé fokozatos beszoktatds
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A sziilbvel torténé fokozatos beszoktatds a csaladdal val6 egyiittmiikodést helyezi el6térbe.
Az anya, az apa vagy mas csalddtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott az érzelmi kotodés kialakuldsat, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj
kornyezethez val6 alkalmazkodast. A sziilével torténd fokozatos beszoktatas folyamata soran
a kisgyermeknevel6 tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilé informaciot nyujt a bélcsédei

nevelés tartalmérol és a kisgyermekfejlodés sajatossagairol.

Napi kapcsolattartds

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalds a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatérél, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrél. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tijékoztatds torténik, a szakmai etikai

szabalyoknak és az idékereteknek megfelelden.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl szo16 részletes, kdlesonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgalo
taldlkozasi forma. Kezdeményezheti a sziilé, a kisgyermeknevels, az intézményvezetd. A

szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérheté egyéb szakember kozremiiksdése.

A sziilécsoportos beszélgetések

A sziillbesoportos beszélgetések tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek
szilleit foglalkoztato aktudlis nevelési témdakrol. A  csoportos beszélgetéseket a

kisgyermeknevel6k vezetik, a sziilékkel kialakitott partneri viszonyra épitve.

A problémak megosztisa, egymas meghallgatasa segiti a sziildi kompetenciaérzés
megtartasat. Lehet6ség van az egymastol hallott helyzetkezelési modok tovabb gondolaséra,
ezaltal a sajat viselkedésrepertoar bovitésére. A kisgyermeknevel6tél kapott indirekt

megerositések befolyasolhatjak a sziilok nevelési szokésait.

Sziiloi értekezlet
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Bolcsédén beliil a sziildi értekezlet a sziilk altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo

tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kézésen

meghozandé dontések elésegitését szolgilja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal
célszerli sziildi értekezletet tartani (beszoktatisok eldtt, a beszoktatasokat kdvetden és a
nevelési év vége felé), de a bolcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érint6 kiilonleges

helyzetekben rendkiviili sziildi értekezlet 6sszehivasara is sor kertilhet,

Indirekt kapcsolattartdsi formdk

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapesolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdettablak, honlap, szérélap, kozosségi oldalakon, zart csoportba val6

megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

Szervezett programjaink

A szervezett programok a csaladok igényeihez igazodd tobblet lehetéségek a csaladok
segitése, a sziiléi kompetencia novelése és a csalad és a bolesdde kdzotti kapcsolat erGsitése

érdekében.

- Mikulés-varas

- Marton nap

- Karacsony

- Farsang

- Husvét

- Anyék Napja

- Gyermeknap

- Gyermekek sziiletésnapja

- Koz6s kirdndulas
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11. ABOLCSODE EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATRENDSZERE

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

bolesbdei ellatast nyujto intézmények egyiittmitkdése.

A bolcséde — egymas kompetencia hatirainak kolcsonds tiszteletben tartisaval —
egylttmiikddik mindazokkal, akik a csaladoknak nytijtott szolgaltatasok és ellatasok soran a

gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti szolgalat,

ved6ndi szolgilat, hazi gyermekorvosi szolgilat, nevelési tanacsado, csaladsegitd kozpont,
ovoda, képz8 intézmények, a korai fejlesztés szakemberei, szakértéi bizottsag,

gyermekvédelmi szakellatas, gyamiigy).

Intézményen beliili egyiittmitkédés

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

intézményvezet és a kisgyermeknevelk kozott.

Integralt intézményként az 6vodai csoportokkal kolcsénds egyiittmiikddésre éptild kapcsolatot
alakitottunk ki, mely révén lehet6vé vélik egymas munkajanak, céljainak megismerése,
megeértése. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsiga folyamatos fejlédésének fenntartasat

szolgaljak, ezaltal a boleséde-6voda dtmenet zokkend mentesebbé valhat.

A kapcsolattartas formai

e Kodlesonos latogatasok

¢ Rendezvények, tinnepek latogatasa, kdzos programok szervezése.

» Kolcsdnds tapasztalatcsere, tajékozodas a gyermekek fejlédésérdl.

* Az O6vodapedagégusok és kisgyermeknevelé egyiittesen részt vesznek a
nevelGtestiileti értekezleteken, intézményi tudasmegosztason, tovabbképzéseken,

szakmai napokon, k6z6s programokon.
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Mds intézményekkel tirténé egyiittmiikidés

Fenntarto
Intézményiink fenntartéja Fertéendréd Kozség Onkorméanyzata, mellyel a kapcsolatot az

intézményvezeté tartja. A fenntarté meghatirozza munkank feltételeit és a feladatok révén

annak rendjét is. A kapcsolat egyfeld] hivatali, masfelél timogato, segitd jellegdi.
Magyar Allamkincstir

A hivatal altal TAJ alapi elektronikus nyilvintartis mikodik a bélesédében /a
gyermekek TAJ szdm alapjan vannak nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési

kotelezettségiink van a szolgaltatds igénybevételérol/.

A hivatal a bolcséde dolgozdit felveszi a személyes gondoskodast végz0 személyek mikodési

nyilvantartasaba nyilvantartisi szamot ad résziikre.

Ezen kiviil hat6sagi ellenérzést indithat.

Gyor-Moson Sopron Vdrmegyei Kormdnyhivatal Gydmiigyi és Igazsdgiigyi Féosztdly,
Szocidlis és Gydmiigyi Osztdly
A hivatal a bolcséde miikddéséhez sziikséges szolgaltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzését,

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

bizonyitvany/.

Ezen kiviil hatésagi ellen6rzés folytat.

Nyitott KAPU-VAR Térségi Szocidlis Szolgdltato Kézpont
A bolesédei dolgozoknak a jelz6rendszer tagjaként kotelességiink, hogy gyermekbantalmazas

vagy - veszélyeztetés esetén jelzéssel éljen az intézményvezetd irdnyaba, aki ezt a jelzést a
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat felé tovabbitja. Tapasztalatcserére lehetdséglink

nyilik a jelz6rendszeri tanacskozasok alkalmaval.

Mini Bélcs6dék, Bélcsddék
Szakmai tapasztalatcsere céljabol kapesolatot tartunk fenn a kérnyékiinksn mitksdé bslesédékkel:

Fert8di Tiindérkert Ovoda és Bélcséde
Fert8széplaki Margaréta Ovoda (mely t&bbcéli intézményként Mini Bélesddét is mitkodtet)

Bésarkanyi Tiindérfatyol Ovoda és Mini Bolesdde
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Magyar Biélcsddék Egyesiilete
Melynek célja a bolesddei szakma érdekvédelme, oly médon, hogy az ellatasi folyamat

valamennyi szerepldjének érdekei maximalisan érvényesiiljenek. Valamint a bolcsédei ellatas
szinvonalanak folyamatos, az igényeknek megfelel$ emelése, hogy szakmank egyenrangt
partnerként vehessen részt, a jov6 tendencidjaként megjelend, egységes, az iskolaskor elétti
pedagdgiai folyamatban.

Megyei mdédszertani szaktandcsadé
Aki minden szakmai kérdésben segiteni tudja Mini Bolcsédénk munkajat.

A Dbolcsbde 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 nytjt csalddoknak /Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,

Védonoi Szolgalat/.

12. SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK GONDOZASA
NEVELESE FEJLESZTESE

A bolcs6de biztositja a napkozbeni ellatast a sajatos nevelési igényli gyermekek szaméra
egeészséges gyermekekkel kozos csoportban, abban az esetben, ha a korai fejlesztést mas, a
Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértsi és Rehabilitaciés Bizottsag 4ltal kijelolt intézmény
végzi.

Egészséges gyermekekkel k6zos csoportban csoportonként egy vagy két sajatos nevelési

igényli gyermek helyezhet§ el.

Bolesddei felvételt nyerhetnek mindazon gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett
kédrosodas kovetkeztében valamilyen fogyatékossiggal élnek, vagy fejlédésiikben oly
mértekben visszamaradottak, hogy emiatt specidlis banasmédot, t5bb figyelmet igényelnek, és

nem vesz€lyeztetik sem maguk, sem tarsaik testi épségét.
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A felvétel rendje:

o Szikséges a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
javaslata. Amennyiben a sziil6 nem rendelkezik a szakért6i bizottsdg javaslataval, a
bolcsddének a sziilGvel torténd megbeszElés utan kezdeményeznie kell a vizsgalatot.

* A sziilokkel torténd beszélgetés alkalméaval a bslcsédében orvosi és gyogypedagbgiai

anamnézis felvétel késziil.

e A gyermek dllapotanak felmérését — megfigyelés és az anamnézis alapjan —

dokumentalni kell.

A sajdtos nevelési igényii gyermek elhelyezési médja a bélcsédében:

Teljes integracié: egészséges gyermekeket neveld bolesddei csoportban egy vagy két sériilt
gyermek van elhelyezve. A sajatos nevelési igény(l gyermek ellatdsa két egészséges gyermek

gondozasahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaval oldhato meg.

A sajatos nevelési igényli gyermek bélcs6dei ellatdsanak megkezdését kovetd legalabb 3
hénap elteltével az intézmény vezetdje a kisgyermeknevelének, a gyogypedagogusnak, a
csalad és gyermekjoléti kozpont munkatérsanak véleménye alapjan a sziil6vel egyiitt értékeli

a gyermek beilleszkedését, és dont a gyerek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

Személyi feltételek

Kisgyermekneveldnek felkészitd tovabbképzésen szikséges részt vennie.
Gyogypedagogus: - Olygophren vagy a sériilésnek megfelelé szakos
- konzulensként hetenként a sziikséges éraszamban végzi a

korai fejlesztés gyakorlati feladatait.

Tdrgyi feltételek

A sziikséges eszkozoket az €p bolcsddei csoport mozgas- és jatékfejlettségi szintje hatirozza

meg. A sajatos nevelési igényll gyermek szémdara a sériilésének megfelelé fejlesztd
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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 béles6dei gondozasa lehetdvé teszi, hogy minél fiatalabb életkortél
kezdve fejleszté programmal segitsék a gyermek optimalis személyiségfejlodését, biztositsak

a sziilokkel valé egyiittmiikodést.

LehetOséget teremtiink arra, hogy a sziilék figyelemmel kisérhessék gyermekiik bolcs6dei
fejlodését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre, igény szerint irdsos fejleszt6

programot kérhessenek otthonra.

Fontos, hogy a kisgyermeknevelé a sériilt gyermeket 6nalld személyiségként fogadja el,
gondozasat-nevelését a gyermek egyéni igényének figyelembevételével végezze. A
kisgyermekneveld a sériilt gyermekekkel valé foglalkozas soran modszerében figyelembe
veszi, hogy naluk hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell

részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sériilt gyermek esetében kevésbé épithet

arra a bels6 motivaciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés

folyaman.

A kisgyermeknevelé tobb elembél 4116 habilitdciés munkat végez:

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

irényitasa alapjan.

A kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentdcio:

o ,Bolcsodei gyermek egészségiigyi térzslap” kisgyermekneveldi bejegyzése (havonta
Osszefoglalo a gyermek fejlddésérdl),
o Csaladi fiizet a sziiléknek a napi jelentésebb eseményekrél,

¢ Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakért6i bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.
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Gydgypedagdgus dltal vezetett dokumentdcio:

e cgyéni fejlesztési terv, amely a fejlodést kovetve valtozhat

e csoportos foglalkozas tervezete

* gyogypedagogiai felmérés készitése évenként legalabb 2 alkalommal a csoportél és az
egyénekrol

e gyogypedagogiai szakvélemény készitése a szakérti bizottsagi és szakvizsgalatokrol

13. GYERMEKELELMEZES BOLCSODENKBEN

Intézményiink az egészséges ¢letméd fontossiganak hangsulyozasaval a gyermekek

élelmezésére is nagy gondot fordit.

Az étkezést biztositd konyha élelmezésvezetdje egészséges taplalkozas alapelveinek

megfelelden kiilon étlapon tervezi, és ezek alapjan készitteti el a bolcsédések napi ételeit.

Az intézményben napi négyszeri étkezésbdl két 6 étkezés a reggeli és az ebéd. Mindketts
valtozatosan Osszedllitott, egészséges alapanyagokbol késziil, a korosztalynak megfelelden,
sok fozeléket €s zoldséget tartalmaz. A tizérai €s uzsonna szintén a megfeleld taplalkozasi

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

Az étrend kialakitasanal figyelembe vettiik, hogy gyermek nem ,kis feln6tt” és teljesen mas

az 0 étrendje, mint a feln6tté.

A helyes étrend Osszeallitisa mellett tigyeliink arra is, hogy a fejlédéséhez szlikséges
taplalékot jo étvaggyal, rommel és koranak megfeleld modon, esztétikus kornyezetben,
kulturaltan fogyassza el.

Ezeket a szempontokat munkank soran kovetkezetesen és fokozottan szem el6tt tartjuk.

A bolcs6débe keriilés utan a legtobb gyermeknél kedvezd valtozas kovetkezik be.

A gyermekeknek az étkezés oromet okoz, ezaltal egész napja vidamabb.

Minél kellemesebb szaméra a taplélkozas és az azzal kapcsolatos koriilmények, annél jobb

kapcsolata alakul ki azzal a felnéttel, aki a taplalékot nyujtja.
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A sziil6, ha ezt tapasztalja, akkor bizalommal fordul béarmilyen problémaval a
kisgyermeknevel6héz, mert 1atja, hogy példamutaté neveld munkdjaval, tiirelmével és

szeretetevel az a célja, hogy a gyermek érdekeit szolgalja.

14. A MINI BOLCSODE MUKODTETESERE VONATKOZO
JOGSZABALYOK, SZABALYZATOK, AJANLASOK

* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény,

* aszemélyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIIL.
térvény (adatvédelmi tdrvény),

* agyamhat6sagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast ny(jté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl szolé
235/1997. (X11.17.) Kormanyrendelet,

* a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616
328/2011. (X1I. 29.) Korméanyrendelet,

* aszocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halézatok hat6sagi
nyilvéantartisarél és ellen6rzésérol sz616 369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet,

* a kozalkalmazottak jogéalldsardl szol6 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban t6rténd végrehajtasardl szolé 257/2000. (XIL.
26.) Kormanyrendelet,

* a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatésardl, valamint a gydmhatosag
szervezetérél és illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Kormanyrendelet,

* a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet,

e a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartisba vételérdl
52616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

* a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésétdl és a szocidlis szakvizsgardl
52616 9/2000. (VIIL. 4) SzCsM rendelet

» a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozds egészségiigyi eldirasokrél szolé 37/2014. (Iv.30)
EMMI rendelete
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Folyamatos napirend a bélcsédében. Médszertani levél. Bolesédék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1982.

Bolesddei adaptacié. Modszertani levél. In: Eléadéasok- kézlemények dokumentumok.
Médszertani levelek, irdnyelvek. Boles6dék Orszagos Modszertani Intézete, Bp. 1982.
Sziildvel trténd fokozatos bolcsédei beszoktatis. Kiegészitdé médszertani ttmutatés a
fokozatos beszoktatds c. modszertani levélhez. Bolesédék Orszagos Mddszertani Intézete, Bp.
1982.

Utmutat6 a bolesédei gondozondk csaladlatogatasahoz. Bolesddék  Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1989,

Jaték a bolesddében. Médszertani levél. Bolesddék Orszagos Mddszertani Intézete, Bp. 1997.
Az egészséges csecsemd téplaldsinak irdnyelvei (ajinlas). (Az Orszdgos Csecsemd- és
Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994-ben osszeallitott, ,,az egészséges csecsemd
tdplaldsdnak irdnyelveirdl” c. visels 47. szam médszertani levél helyébe 1ép). 2011.

Korai fejlesztés a bolcsddében. Mddszertani levél. Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet,
Bp. 2003.

A csalad és a bolcséde kapesolata. Modszertani levél. Kézirat, Magyar Bolcs6dék Egyesiilete,
Pedago6gus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007.

A Boles6dei Nevelés, Gondozas Orszégos Alapprogramja, 2020.

A bblcsddei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009,

15. A SZAKMAI FELKESZULTSEGENEK BIZTOSITASANAK MODJA,
FORMAI

A szakmai felkésziiltség eldsegitése, biztositdsa

Célunk, hogy dolgozdink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzEk nevelési, gondozasi

tevékenységitket a modszertani iranyelvek, a gyermekvédelmi torvény alkalmazasaval.

Fontos, hogy jé mindségli munkat végezzenek a gyermekek é&s szillok altaldnos

megelégedettségére. Fontosnak tartjuk a szakmai tudds gyarapitasat, a rendszeres Onképzést

¢s tovabbképzést, hogy minél magasabb szintii nevelést-gondozast tudjunk biztositani.
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Szakmai munka ellenérzése

A szakmai munka ellendrzését az intézményvezetd végzi az Intézményi Munkaterv alapjan.
Az ellen6rzés soran f6 irdnyelv a kisgyermeknevel6k neveldi pedagdgiai Onallésdganak

elfogadasa. Az ellen6rzés kiterjed a dokumentaciok ellendrzésére is.

A boles6dei neveldmunka értékelése nevelési év végén, megadott szempontrendszer alapjan a

Beszamoléban torténik.

Képzés, tovdbbképzés

A mai szakmai kovetelményeknek megfeleld magas szinvonali munkat a boélesédei
szakemberek csak ugy tudjak megvaldsitani, ha folyamatosan képezik, tovabb képzik

magukat, ismereteiket bévitik, gazdagitjak.

A 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet szabélyozza a személyes gondoskodast végzd személyek

adatainak miikddési nyilvantartasba vételét.

A 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet pedig a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbkeépzését hatdrozza meg.

Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozonak meghatarozott

szamu kredit pontot kell gytijtenie, a 4 éves képzési ciklus alatt.

16. AFEJLODES JELLEMZOI A BOLCSODESKOR VEGERE

A gyermek belsé érése, a csaladi nevelés és a bolcsédei nevelési-gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tSbbsége a bolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet

megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Az Gvodai életre valo felkésziiltségnek testi, lelki, szocialis kritériumai vannak, melyek koziil

egyik sem hanyagolhaté el, mindegyik egyformén sziikséges és fontos.
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Testi fejlodés
A testileg egészségesen fejlodd gyermek haroméves kora koriil mar az 6nallosodas utjan

halad, éppen a ,.tegyél le” szakaszban van.

Az anatémiai és fiziologiai valtozasok teriiletén ugrasszerti valtozdsok most nem kivetkeznek

be, inkdbb kisebb telési és nytlasi szakaszok valtakoznak.

Az évenkénti hosszndvekedés 4 - 5 cm, a témeggyarapodasé 1,5 - 2 kg.

A csontrendszer meger8sodik, bar még nem fejezédik be a csontosodas folyamata.

A gerincoszlop és a tobbi csont is meglehetésen hajlékony.

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

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

emiatt nagy a mozgaséhség. Az agy témege 3 éves korban 1100 g.

Lelki fejlédés

A lelkileg egészségesen fejlodé gyermek a bolesddéskor végére nyitott érdeklddésével készen

all az 6vodaba lépésre.

Harom éves kortol fokozatosan kezd fliggetlenedni az észlelés a cselekvést6l, a
szenzomotoros intelligencia id6szaka lezarul. Ezutan a latds veszi 4t a vezetd szerepet, bar

latasmodja még globalis, strukturalatlan, részletek felismerésére, elemzésére nem képes.

Az emlékezet fejlodésénél az onkéntelen, spontdn emlékezet dominal. Az emlékezetet, mint
sok egyéb funkci6t - a mozgis és a cselekvés hatdrozza meg. A verbalis emlékezete is
cselekvésbe agyazva fejlodik - sokkal tobb szét jegyez meg, ha az eseményeket eljatssza,

vagy ha a mondokak, versek mozgasos programmal kapcsolédnak.

Képzeletiiket feltling élénkség, merész csapongas jellemzi, erds eméciok taplaljak. Mivel a
valosagot még nem ismeri, a képzeletviligit valasztja érzelmei, vagyai, kivansagai

teljesiilésének szinhelyéiil.

Ertelmi fejlédésben a szenzomotoros periédus lezarédasa utan a miivelet eldtti gondolkodds

jellemzi, melynek legfobb sajatossagai:

- egyszerre csak egy nézépontot tud figyelembe venni /centrélas/,
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- sajat szemléletét nem tudja hozzaigazitani maséhoz /egocentrikus/,
- viszonylatokat nem érti /egy szemponti/,

- ugyanannak a dolognak kétféle aspektusit nem tudja figyelembe venni

/invariancia/.
e Absztrakt beszéd id6szaka:

- Az egészségesen fejlodd gyermek a 3. életév utdn szavakra széval vélaszol, képes a multban

megtortént eseményt is regisztralni.

- Ez a beszéd mar igazi kozl6 funkciot hordoz, és egyik fontos feladata a SZOCIALIS
KAPCSOLATTEREMTES. Ennek érzelmi aspektusa is van, a gyerek nagyon gyakran nem

is tudja, hogy mit akar mondani, csak kapcsolatot akar kezdeményezni.

Szocidlis fejlédés

A bolcsédéskor végére a gyermek szocidlisan is éretté valik az 6vodara. Képes a fokozatosan

kialakul6 egyiittmitkdésre, a kapcsolatteremtésre felnéttel és gyermektarsaival.

A haromévesek csoportosuldsainak a hely, a mozgas és a targy csoportformalé alkalmai utin

a tevékenység €s a szerep adjak meg az egylittesség tartalmat.

Mar ebben az életkorban az egykortiakbdl 4ll6 csoportnal jelentkezik az aktiv tarsas

viselkedés elso formaja az dsszedolgozas.

Féként épitdjatékban figyelheté meg. Az egyik gyerek odaadja a masiknak a kockat, az rateszi
a k6zosnek tekintett épitményre. Az 6sszedolgozas soran kialakulhat munkamegosztas, vagy

kiilonbdz6 és felcserélhetd szerepek is.
A 3. életéviket betdltott gyerekek nevelési év kozben is atkeriilhetnek 6vodai csoportba.

A mar ismers és kialakult tarskapcsolataik révén beilleszkedésiik az 1 csoportba

harmonikusabb, kapcsolataikat pozitiv érzelmi toltés jellemzi.
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17. BOLCSODEI DOKUMENTACIO

Intézményvezet6 adminisztrdcios feladatai:

Gyermekek felvételével kapcsolatos dokumentéci6
Megallapodasok készitése

Munkakéri leirasok készitése

Dolgozoék szabadsagénak nyilvantartisa

Dolgozdk jelenléti kimutatasa

Személyi anyagok vezetése

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

Munkaterv, Beszamolo készitése

Szakmai felelés adminisztracids feladatai:

Felvételi konyv vezetése
Fert6z6 betegségekrol sz616 kimutatés vezetése

Etkezési téritési dijak kiszamolasa.

Kisgyermeknevel6k adminisztraciés feladatai:

Csoportnapl6 (naponta)

Gyermekekrd] vezetett napi jelenléti kimutatés

Fejlddési napld (1 éves korig havonta, 1 éves koron til negyedévente vezetve)

Csaladi fuizet
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18. LEGITIMACIO

L. A Mini Bolcséde Szakmai Programjat készitette:

PH
Benko6-Bognar Réka
féigazgatd
Fertéendréd, 2025. 03.
IL A Fertdendrédi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Béleséde Szakmai Programjat, ........ én tartott

neveldtestiileti értekezleten a bélesdde nevelbtestiilete elfogadta.

Hatarozatszidm:

Szakalkalmazottak nevében

Fertéendréd, 2025. 03.

II.  Fenntarté Fertéendréd Kozség Onkormanyzata a Fertdendrégi lkva- Gyongye Ovoda és
Boleséde Szakmai Programjat jovahagyta.

Hatérozatszam:
PH
Fenntarté képviseletében
Horvath Attilané polgarmester
Fert6endréd, 2025.03.
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A fenntart6i legitimaci6 utdn a Fertdendrégi Ikva- Gyongye Ovoda és Mini Bolesdde
Szakmai Programja 2023 szeptember 01-én életbe 1ép.

Program hatéalya: 2023 szeptember 01-t61 hatdrozatlan idére.

Aktualizalasa folyamatos.

Modositasara:

- afenntartd
- azintézmény vezetdsége,

- akisgyermekneveld

Nyilvanossigra hozatal: a fenntartd és a partnereink részére megtekintheté6 az

intézményvezet6i irod4jaban.

5. FUGGELEK

1 Megdllapodds
2. Bélcesddei felvételi kérelem
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Fertéendrédi Ikva-Gyingye Ovoda és Mini Bolcséde

9442 Fertéendréd, Fo utca 16.
06-99/544-003
ikvagyongye@gmail.com

OM: 202647

Megallapodas

Gyermekek napkézbeni elldtasa-bélcsédei ellatas igénybevételéhez

Létrejott egyrészrol a Fertéendrédi Ikva-Gyongye Ovoda és Mini Bélesdde foigazgatioja

(9442 Fert6endréd, F6 utca 16.)
masrészrol

Anya:
csaladi neve és utdneve:

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

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

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

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

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

mint bdlesddei ellatast igényl6 gyermek torvényes képviselje,

Apa:
csaladi neve és utoneve:

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

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

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

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

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

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

..............
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tartozkod4si helye:

........

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

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

mint bblcsédei ellatast igényld gyermek torvényes képviselsje kozott.

1. A gyermek adatai:

A gyermek tdrvényes képviselGje a bolesddei ellatast az alabbi gyermekre igényli:

csaladi neve és utdoneve:

........

........

........

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

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

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

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

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

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

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

2. A bolesddei ellatas kezd idépontja és idétartama:

A bolesodei ellatas kezdd idépontja: ............... BV it R e rerrain e hé .......nap.

A megallapodas idotartama (megfelel rész alahtizandé/kitoltendd):

a) hatarozatlan

b) hatdrozott: .............coovnveviiininnn, napjaig tart.

3. a) A bélcsddei ellitas keretében az intézmény biztositja a gyermek szimdra:

szakszerli gondozast, nevelést, testi- lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a
szocializacio segitését,

napi négyszeri étkezést,

a fejlédéséhez szitkséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokdsok kialakulasénak
segitését,

allandosagot (sajat kisgyermeknevel rendszer), egyéni banasmédot,
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- megfeleld id6t a szabadban valo tartézkodashoz,

- azegyéni ruhanem, tdpszer, nadragpelenka kivételével torténé ellatasat
- személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

- korcsoportnak megfelel jatékeszkozoket, 6vodai életre val6 felkészitést.

3. b) A béleséde a sziilé szamara biztositja:
- ahézirend, szakmai program, gondozasi-nevelési alapelvek megismerését,
- adaptacidhoz sziikséges idét, feltételeket
- tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrsl
- rendszeres betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba
(tizend fiizet)
- sziiléi értekezletet, egyéni beszélgetést (kisgyermeknevelével, intézményvezetével)
- nyilt napon valo egyiittmiik6dést,
- tajékoztatdk, étrendek megismerését
- gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintést.

4. Téritési dij

A bolesddei ellatasért — ami magéba foglalja a gyermek gondozéasat, nevelését, nappali
feliigyeletét és a vele torténd foglalkozast (a tovabbiakban egyiitt: gondozds) és a
gvermekétkeztetést — téritési dijat kell fizetni. A téritési dijak napi Ssszegét a fenntarté
Onkormanyzati rendeletben allapitja meg.

Fertéendréd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 3/2021. (V. 18.) szamu
onkormanyzati rendelete alapjan:

- gondozasért megallapitott intézményi téritési dij: 0 ,- Ft
- étkezésért megéllapitott intézményi téritési dij: 825,- Ft

A gondozasért és az étkeztetésért fizetendd_személyi téritési dijat az intézményvezetd a
fentiek és a torvényes képvisel$ 4ltal benyujtott (esetleges kedvezményre jogositd) iratok
alapjan allapitja meg irasban, konkrét dsszegben.

Ez alapjan:
- gondozisért fizetendd személyi téritési dij: 0 ,- Ft
- étkezésért fizetend6 személyi téritési dij: ................ -~ Ft

Ingyenes gyermekétkeztetésre jogosult az a gyermek, aki:
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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b) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

¢) olyan csalddban él, amelyben harom vagy t&bb gyermeket nevelnek,

d) olyan csaladban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett dsszegének 130%-at vagy

e) nevelésbe vették.

A torvényes képviseld az ingyenes gyermekétkeztetés igénybevételéhez a jogszabalyban
eldirt (328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. sz. melléklete) nyilatkozatot ny(jtja be az
intézményvezetének.

Ha a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését
kéri, az intézményvezetd irasbeli értesitésének kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

A téritési dijat minden hénap 10. napjéig kell megfizetni az intézmény elszamolasi
szamlajara.

Az intézmény vezetdje ellen6rzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezeté 15 napos
hatéridé megjelolésével a kotelezettet irasban felhivia az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha
a hatarid eredményteleniil telt el, az intézmény vezetSje a kotelezett nevét, lakcimét és a
fennallé dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

5. Az ellatas megsziinésének médjai:
* Hatérozott idejii elhelyezés esetén a megjel6lt iddtartam — illetve a meghosszabbitott
idétartam-leteltével.
o Jogosultsagi feltételek megsziinésével.
» Az Onkéntesen igénybe vett ellatis megsziintetését a gyermek tdrvényes képviseldje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas

a megegyezes idopontjaban, illetve ennek hidnyéban a megéllapodasban foglaltak
szerint szlinik meg.

* Az intézményvezet$ az ellatist megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten
stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem 4llnak fenn.

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolesidei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi dllapota miatt bélcsédében nem gondozhato.

Az intézményvezetd az igénybe vett ellatdss megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd
panaszrdl irasban értesiti a gyermek tdrvényes képviseljét. Egyet nem értés esetén a
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torvényes képviseld az értesités kézhezvételétdl szdmitott nyolc napon beliil, a fenntartéhoz
fordulhat. A fenntarté végrehajthato hatdrozataig az ellatéast biztositani kell.

6. A sziilé tudomasul veszi, hogy:

- abolcsddei hazirendet betartja

- egyiittmikddik a gyermeke elltdsiban kézremiik5dd személyekkel

- a megallapoddsban foglalt, - az intézmény részérél fennalls- kotelezettségek
elmulasztasa esetén a sziil6 panasszal az intézményvezethoz fordulhat

- azellatast igénybe vevd a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartd Onkormanyzathoz
fordulhat

7. Nyilatkozatok

A torvényes képviseld kijelenti, hogy a Gyvt. 33. § (2) bekezdésben meghatarozott
tajékoztatast

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) a fenntarté altal vezetett, rea vonatkozé nyilvantartasokrol,

¢) az érték- és vagyonmegbrzés modjardl,

d) a hazirendrdl,

€) panaszjoga gyakorlasanak médjarél,

) afizetendd téritési dijrol
megkapta.

A torvényes képviseld tudomadsul veszi, hogy koteles

- a Gyvt. alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

- nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallott
valtozasokrol.

Kelt, Fertéendréd, ...............c..ocovennnn...

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

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

Foigazgatd
A megallapodast kapjak:

1. Sziilé/térvényes képviseld
2. Fertbendrédi Ikva-Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde

50



FERTOENDREDI IKVA-GYONGYE OVODA ES MINI BOLCSGDE

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

(Kérjiik az adatokat a hivatalos okmanyoknak megfeleléen, olvashatéan kitélteni!)

SZAKMAI PROGRAM

OM: 202647

Név

Sziiletési hely, idé

Anyja neve

TAJ- szdm

Lakcim

Tartézkodasi hely

Allampolgarsag

Edesanya adatai:

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, idé

Allampolgérsag

Lakcim

Tartozkodasi hely

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama
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Edesapa adatai:

Név

Szliletési név

Sziiletési hely, id6

Allampolgarsag

Lakcim

Tartézkodasi hely

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

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

Név

Sziiletési név

Sziiletési hely, id6

Allampolgarsag

Lakcim

Tartézkodasi hely

Telefonszam

E- mail cim

Foglalkozas

Munkahely neve, cime
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Eltartott gyermekek szdma ésszesen: ....... f§

A tovabbi eltartott gyermekek

neve: sziiletési ideje:

A bdlcsddei ellatas igénybevételének varhaté kezdete:

A felvételre kért gyermeknek van e:

Etel allergidja: nem IBEN (MEBNEVEZESE! ...eeeeee e e ee e )
Gyodgyszer allergidja: nem IBEN (MEENEVEZESE! ot eescre e e eees s s )
Barmilyen mas ismert allergidja: nem IZEN (MEZNEVEZESE: ..o eer e, )
Korai fejlesztésben részesiil/részesiilt: nem igen

Azon koriilmények, amelyekre tekintettel a toérvényes képvisels a gyermek bolcsédei
felvételét kéri (a megfelel&ket kérjiik bejel6ini):
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D agyermek sziileinek/torvényes képviselSinek munkavégzése

O a gyermek sziileinek/térvényes képviselinek munkaeré-piaci részvételét elGsegitd
programban, képzésben valb részvétele

0 agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ( Onkormanyzat altal
kidllitott Hatdrozatot kérjiik csatolni)

O a gyermeket egyediildllé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvélt, vagy hazastarsatol kiilon él,
kivéve, ha élettarsa van) sziilGje neveli

O agyermeket id6s személy neveli

O afelvételre kért gyermekkel egyiitt a csalddban nevelt kiskort gyermekek szama eléri
vagy meghaladja a harom fét

O a gyermek csalddja csaladgondozésban részesiil, és a gyermek fejiédése érdekében
allandé napkdzbeni elldtasra van sziikség

0O agyermek védelembe van véve

O a gyermek sziil6je/térvényes képviselSje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast
biztositani egyaltaldn nem, vagy csak részben tudja

O agyermeket gydmhatdsagi hatdrozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozdja
neveli

0 a gyermek haztartasaban (az egy lakdsban egyiitt laké személyek kOzOssége) az 1 fére
jutd havi jévedelem a mindenkori éregségi nyugdijminimum legkisebb &sszegének
150%-at nem haladja meg
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Rendelkezem: (Amennyiben igen, kérjiik csatolni!)

Pedagdgiai Szakszolgalat d&ltal kiallitott, gyermek fejiédésével kapcsolatos szakértdi
véleménnyel: nem igen

Szakorvosi Igazolédssal gyermekem tartés betegségérél:  nem igen

Alulirott sziil6/gondvisel§ nyilatkozom arrdl, hogy az altalam leirt adatok a valésagnak
megfelelnek.

Hozzajarulok, hogy a Fert6endrédi lkva Gydngye Ovoda és Mini Bolcséde az adataimat az
intézményi jelentkezési eljarassal 6sszefiiggésben megismerje és kezelje.

Fertéendréd, ............. -1V O hé ........ nap
Szil6 alairasa Sziil6 alairasa
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