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1. szami melléklet

egyes munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az intézményben 1évé egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
1. Intézményvezetd
Vezetdi feladatok

E Kisgyermekneveltk és egyéb beosztottak iranyitasa

« A bblcsédevezetd bevonéasaval iranyitja a kisgyermeknevelk tevékenyseget.

« Megszervezi, dsszehangolja és ellendrzi az intézményben folyé szakmai munkat, és
biztositja a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermek napkodzbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és neveléset.

o Akisgyermeknevelék és mas munkatarsak részére legalabb havonta kétszer
szakmai megbeszéléseket szervez, melynek célja a bolcsddei ellatas munka
hatékonysaganak ndvelese.
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o Az intézményben dolgozok részvételével évente munkatervet és beszamolot keszit a
szakmai feladatok megvalositasarél és az elvégzett feladatok értékelésérdl.

o A lehettségek és az igények ismeretében megszervezi a specialis ellatasokat,
szolgaltatasokat.

o Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcsergjet.

Intézményi miikodéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

o Megszervezi a bolcséde munkarendjét, a gyermekek napirendjét €s a dolgozdk
munkabeosztasat.

o Megteremti a szakszer(i &s térvényes mikédés belsd szabalyozasi feltételei.
Gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok. A szabalyozasokat szlikség szerint fellilvizsgalja és médositja.

o FEllatja a koltségvetési tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi feladatokat.
o Eliatia a belsd ellendrzési feladatokat (elkésziti a belsd ellendrzéshez szikseges
dokumentumokat, a belso ellenérzési kézikdnyvet, az éves ellenbrzési tervet;
kialakitja az ellendrzési nyomvonalakat; kijeloli a belsé ellentrzési vezetot;

gondoskodik az ellendrzés végrehajtasarol.)

o Elkésziti az intézmény hosszu- és révidtava stratégiai programjét, megfogalmazza a
szakmai miikodési elveket.

o Megteremti a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeit. Belsd
szabalyzatban rdgziti a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozé
eléirasokat.

Egyéb vezetdi feladatok

« Gondoskodik arrél, hogy a bolcsédei tevékenység szamara az el6irt személyi és
targyi feltételek folyamatosan rendelkezésre alljanak.

o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, elkésziti a munkakori leirasokat és evente
legalabb 1 alkalommal aktualizalja Gket.

¢ Az intézményi dolgozok szakmai felkészlltségének javitasa erdekéeben
tovabbkeépzési tervet készit és gondoskodik annak megval6sitasardl, szervezi az
intézményen belllli tovabbképzéseket.

e Kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal uj ellatasok bevezeteseét.

o Megszervezi a helyiségek takaritasat.

+ Flidtja a gyermekjogi képviselével kapcsolatos feladatot.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

o A bolcsédei tevékenység megkezdésérdl, céljardl, tartalmarol, elérhetosegerdl,
valamint szolgaitatasai igénybevételének médjardl, ezek vaitozasairdl tajekoztatja a
lakossagot, és az érin-tett személyeket, intézményeket.

o A bolicséde mukodtetésével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejisdésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitésehez.

o Szakmai iranyité tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien végzi.

« Feladata ellatasa soran a tudomasara jutott adatokat a kiilén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezeli, a gyermeki és sz{il6i jogokat tiszteletben tartja és
tartatja.




» A szemelyes gondoskodas soran a gyermeki és sziléi jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesllését biztositva jar el

¢ Betartja a személyes adatok védelmérél, a kbzérdek(i adatok védelmérdl sz6lo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

Részletes szakmai feladatok
o A gyermek felvételével kapcsolatos feladatai
A munkaterv elkészitésével kapcsolatos feladatai
A bolcsddei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatai
Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatai
Az etkeztetéssel kapcsolatos feladatai
A veszélyeztetettseget eszleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatai
A gyermek dvodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatai
Egyéb feladatok
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2. Kisgyermekneveld (bblcsSdevezetd)

Vezetoi feladatok

« Szervezi és biztositja a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkézbeni
ellatasat, szakszer( gondozéasat és nevelését.

e Megszervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a munkakére ala beosztott gondozok
szakmai munkajat.

e Azintezményvezetd kdzrem(kddésével megszervezi a bolcsbde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a doigozdk munkabeosztasat.

e Koézrem(ikodik a mikodtetéshez szilkséges személyi feltételek biztositasaban.

» Kozremikodik az intézmény targyi feltételeinek biztositasaban, azok higiénikus,
biztonsagos és balesetmentes miikédtetésében.

e Segitseget nydjt az intézményvezetdnek az intézményi munkaterv készitésében.

e Javaslatot tesz az intézményvezetének a képzés, tovabbképzés rendszerére,
szervezéseére vonatkozoéan,

e Kozrem(kodik a helyiségek takaritasanak megszervezésében.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

» A szakmai iranyitoi tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

o lranyitd tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

* Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, fébb sszefiiggéseit.

* Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik régzitett
jogok, és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

¢ Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében
szervezi és végzi,




azok érvényesiilését biztositva jar el.

valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo térvényt.

Részletes szakmai feladatok:

» A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenyseggel
kapcsolatos feladatok
A gyermek egészséges, tevékeny életmaédjanak kialakitasahoz kapcsolodo
feladatok
Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok
A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok

S

feladatok

Az adminisztracidval kapcsolatos feladatok

A gyermek 6vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok
Egyéb feladatok
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Kisgyermeknevelbk

Szakmai feladatok
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e A személyes gondoskodas soran a gyermeki és szlléi jogok tiszteletben tartasaval,

e Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek(l adatok védelmeérdl szolo,

A gyermek szileivel, valamint a munkatérsakkal valé kapcsolattartassal kapcsolatos

B

Altalanos feladatok:

> Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszer( ||
gondozasat és nevelését.
> A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkélcsi ||
fejlédésének, jolétének, a csaladban tortend nevelésének eldsegiteséhez. ’
» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, esszerlien végzi.
» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak kdrét, ezen beliill az egyes dokumentumok |}
funkcidjat, tartaimat, fébb 6sszefliggéseit.
» Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a bennlk rogzitett jogok és koételezettségek |
figyelembevételével végzi.
» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében ||
szervezi és végzi.
> A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, azok |§
érvényesilését biztositva jar el.
> Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok védelméréi sz616, valamint |
az egészséqgligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziksegleteit figyelembe vevd nevelési - gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok ;
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A gyermek egészséges, tevékeny életmédjanak kialakitasahoz kapcsolodé feladatok

Az egészségmegbrzéssel kapesolatos feladatok

A veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok

A gyermek szlleivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartassal kapcsolatos
feladatok

Az adminisztracidval kapcsolatos feladatok

A gyermek 6vodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok z
Egyéb feladatok
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1.6 A kisegitd, melegitékonyhai, takarito/mos6né munkatars munkakéri feladatai,
kotelezettségei, jogai, és feleldssége

» A melegitékonyhai, takarito/mosoné munkakor alapfokll végzettséget igénylé munkakor.
Munkajat a bélcs6de egység vezetd iranyitja, aki a kozvetlen felettese. A munkavégzés két
miiszakban, hétfétél — péntekig, 1 - 1f6 napi 8 illetve 6, heti 40 illetve 30 6raban tértenik.

Melegitokonyhai feladatok:

l

> az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfeleléen elkésziti és szilkség esetén |
egyénre szabottan adagolja a kisgyermekek ételeit

az étkezéshez szikséges anyagokat naponta atveszi

mindkét csoport etelét kiadagolja

atveszi a meleg ételt, megfelelé hdmérsékleten tartja és adagolja
mosogat, fertétlenit, a csoport, étkezéssel Osszefliggd eszkodzeit rendben, egymastol
elkilonitve tarolja
rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolddé helyiségeket
tisztantartja a hitét

ételmintat elrakja

segit a leltarok eldkészitésében, lebonyolitasaban a konyhan
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Kotelezettségei és jogai:

> oltézé hasznalata, - utcai cipében nem tartézkodhat a konyhaban

» a konyha veszélyes (izem ezért maradéktalanul betartja a munka-, baleset-, és tizvédelmi
szabalyokat

» rabizott eszk6zdkkel takarékosan banik

> sajat ételét ebédidében az étkezdben fogyaszija

> ferttzd megbetegedését haladéktalanul jelzi i

> A tudomaséra jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megérizni.

> Munkajat az etikai szabalyok betartaséval végzil

Felelés:

> a konyhalizem szabalyos miikodéséért, gépek, eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataert

> a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

> a gyermekcsoport étellel vald preciz, pontos kiszolgalasaert

» az atvett élelmezési anyagok hianytalan meglétéért, felhasznalasaért

» a Békés Megye Kormanyhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészsegigyi Osztaly |

elbirasainak betartasaért
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| A takarit6iimosénéi feladatok:

Kotelezettségek és jogok:

> higiénés szabalyok maradéktalan betartasa

> 8ltszd hasznalata, utcai dltdzetben nem tartézkodhat a gyermekcsoportokban

» maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyokat

> rabizott eszkézokkel takarékosan banik

> A tudomaséra jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.

> Munkajat az etikai szabalyok betartasaval vegzil

Felelds:

» mindségi takaritasért, személyes higiénigjaert

> mindségi mosasért, vasalasért, textilia javitasaert

> gyermekcsoportok nyugalméanak megtartasaért, takaritasi feladatok napirendhez valo
E igazitasaért "

» fektetbk id6ben torténd kihelyezéséért

> kiemelten felelds a furddk, WC- k, csoportszobak tisztantartasaert

> a Békés Megye Korményhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészsegilgyi Osztaly |

Etelszallito, karbantarté
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az altala vételezett takarité és tisztitbeszkdzok rendeltetésszerd, takarékos
felhasznalasaért, hianytalan megletéeért

a bolcséde helyiségeinek meghatarozott iddben torténd takaritasa, fertétienitése
meghatarozott idében a jatékok fertétlenitese

nyilaszardk, padld, berendezési targyak, vilagitotestek, stb. tisztantartasa
fiiggdnyok levétele, mosasa, felrakasa

fekteték be- és kihordésa

ételek behordasa, szennyes edények kihordasa

felugyelet a gyermekek udvarra kimenetelekor és bemenetelekor

szakmai értekezlet esetén a gyermekek pihenésének felligyelete

szeméttarték, szennyes tartdk Uritése, tisztantartasa

heti rendszerességgel mos, vasal, textilidkat szabalyszer(ien kezeli
feleldsséggel tartéznak a hasznalatukban 1évé eszkdzok, geépek rendeltetésszerd,
balesetmentes hasznalataért, hianytalan meglétéért, munkakori leirasban foglaltak szerint. |
takaritdeszkozok leltarozasaban kézremikddik

elbirasainak betartasaert .:
az altala vételezett takaritd és tisztitbeszkozok rendeltetésszer(l, takarékos
felhasznalasaért, hianytalan meglétéeért ;

Alapfoki végzettséget és vezetSi engedélyt igényld munkakor. Bolcsédei munkajat a
bolcsdde egység vezetd iranyitja, 6vodaban napi 8, heti 40 6raban all alkalmazéshan, de
bdlcsddei feladatokat is ellat. '

Bolcsodei feladatai:

a bdlcsdde karbantartasi feladatainak ellatasa




» a bolcsdde terliletén kisebb festési feladatok ellatasa

> a karbantartas jelleg(i kdm(ives munkak elvégzeése,

> szallitasi tevékenység ellatasa

> a bolcsdde udvaranak, utcai jardajanak tisztantartasa

» udvari szeméttarolok lritése

> névények, pazsit, jatszohomok locsolasa, takarasa, gondozasa

> gyomndvények, gombak eltavolitasa

> szeméttarold tisztantartasa

» lombok Osszetakaritasa

> (ttisztitas, ho eltakaritas

> az udvari eszkozok, a kert rendben tartdsahoz szamaéra kiadoft eszkdzok leltarozasaban
kozremikodik
Kotelezettségek:

> higiénes szabalyok betartasa

» munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasa

» rabizott eszkdzokkel rendeltetésszerlien, takarékosan banik, azokat tisztantartja
Felel6s

> a kert és udvar rendjeért, tisztasagaért

» télen az udvar és az utak cstszasmentesitéséént

> rabizott eszkdzok rendeltetésszerl hasznélataért

2. szamu melléklet

Bdlcsddeil hazirend

1. Altalanos informéaciok a Kérosladanyl AMK Bdlcsdérél:
Bolcséde neve: Korosladanyi Altaldnos Miivel8dési Kézpont Bélcsddéje

Cime; 5516 Kérosladany, Arany Janos Ut, 7 szam

Telefonszama: mobil 06 30 447 65 30 / vezetékes 06 66 474 - 061

Email cime:bolcsikorosladany@gmail.com

Intézményvezetd neve: Sipos Imre

Bolcsdde egység — vezetd neve; Nagy Enikd

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hdzirendet figyelmesen olvassa végig, és a gyermek,
valamint a kbz8s egyiittmiikodés érdekében térekedfen a benne foglaltak betartasdra!

A bolcsdde a Gyvt, Il. fejezetében megfogalmazott gyermek és sziilGi jogok figyelembevételével, azok
betartasaval szervezi meg szakmai munkajat, végzi feladatat,

2. A bolcsGdei nevelés soran megvaldsulo feladatok:
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> A bolcsédei nevels - gondozé munkank gyermekkdzponty, tdmogatja a gyermeki személyiség
kibontakozasat a csaladi nevelés kiegészitSjeként.
E Feladatunk:

$ A biztonsagos, nyugodt, der(is, szeretetteljes légkdr megteremtése. A testi, szocidlis, mozgasi, értelmi
képességek tdmogatdsa, a gyermek életkori sajatossagainak megfeleld jatéktevékenysép biztositasa. Az
optimalis fejl6déshez és fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kérnyezet megvaldsitasa.

A Hazirend hatdlya kiterjed a Korosladanyi AMK Bolcs6déjébe felvett gyermekre, sziileire és dolgozdira. A

napkozbeni ellitas igénybevételének altaldnos tudnivaloit, magatartasi szabalyokat, jogokat,

kotelességeket fogalmaz meg és meghatdrozza a kapcsolattartds rendjét, a panaszjog gyakorldsdnak a

maodjat.

3. Bolcsdde nyitva tartasa:

> Nevelési — gondozasi év meghatarozasa:

Szeptember 1. augusztus 31, tart. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.
> Az intézmény napi nyitva tartasa: Reggel 6.30 6ratél — délutdn 16.30 6raig
! » A gyermekekkel szakképzett kisgyermeknevel6k foglalkoznak.

4. Bolcsde zarva tartasa:
E > Boblcsédék Vilagnapja:

A BolcsBdék Napjanak meglinneplésérdl sz6ié 7/2010. (Il. 19.) SZMM utasitas, valamint a személyes
gondoskodast nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairél és mikodésik feltételeir§l 15/1998. NM rendelet mddositasanak értelmében, a
bolcs6dében aprilis 21-e, (vagy ha az, heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik), az azt
kivetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozés nélkiili munkanap.

% Takaritasi sziinet id6pontja: Minden év augusztus hénap utolsé harom hete
E ¥ Téli sziinet ideje: Tanév rendje alapjdn

% Junius 15 és augusztus 15 kozott a bolcsédei intézményegységben, lehet8ség szerint, &sszevont
csoportban helyezziik el a gyerekeket.

5. Gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendje:

> A bolcsédébe a kisgyermeknevelSk reggel 7.00 —t8l fogadjsk a gyermekeket. A bolcsGde a reggeli

megkezdéséig fogadja folyamatosan az érkezd gyermekeket. A gyermekek napirendje hatarozza meg a
E reggeli idejét, melynek idépontjarél a hazirendben taldlhatd és az dtadéban kihelyezett napirendekbdl
tajékozédhatnak. Amennyiben késébbi id8ponttdl kivanjdk megkezdeni a bolcsddei elldtast, azt a
kisgyermekneveldkkel egyeztetni szitkséges.
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» Kérjiik a reggeliztetés id6pontjaban 8.15 — 8.45 éréig ne zavarjak a reggeliztetést. A reggeliztetés ideje
alatt az 4tadé ajtaja zarva van, ezen id6 alatt a kisgyermeknevel&k nem vehetnek be gyermeket, mert a
reggeliz8 gyermekeket nem lehet feliigyelet nélkiil hagyni, és ebben az idészakban a kisgyermekneveld
egyediil van a csoportban. Ugyanez vonatkozik az uzsonndaztatds idejére is. A gyermek hazavitelére
15.30 utdn van lehetdség. Kivétel ez alél a beszoktatdsi id6szak, amikor az érkezés és a tavozas eltérd
idSpontban torténik.

» Ugyeleti rend: Reggel 7.00 6ratél 8.00 éraig, délutdn 16.00 —6ratél 16.30 éraig, egy kisgyermekneveld
fogadja a gyermekeket, az iigyeletes dsszevont csoportban.

» A gyermeket a holcs6débe érkezéskor a sziil§ minden esetben személyesen adja 4t a
kisgyermeknevelének, tavozéskor a kisgyermeknevel6 szintén személyesen adhatja ki a gyermeket a
csoporthbol.

» A bolcsddébsl a gyermekeket csak a sziil6 vagy az dltala megbizott (irdshan vagy elGz6leg bemutatott)
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskori e feladattal nem bizhaté meg, még a szllé
felelésségvéllalasa esetén sem. A kisgyermeknevel6 nem adhatja ki a gyermeket, mig a szlil6 meg
nem érkezik.

> Ha a sziil§ vagy a torvényes képvisel§ a bélcsde zards ideéig nem jelentkezik a gyermekéért, a
kisgyermeknevel6nek megadott telefonszamon értesiti a kisgyermekneveld, ilyen esetben kételes a
sz{il6 vagy a torvényes képviseld miel8bb megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tdbb alkalommal is
elGfordul, jelzéssel éliink a gyermekjoélléti szolgalatnak,

% valdfélben 16vé sziil6k esetén csak akkor tagadhatja meg a kisgyermekneveld a gyermek elvitelét, ha
arrdl birdsdgi vagy gydmhato6sdgi végzést valamelyik fél bemutatott.

> A csoporthdl a kisgyermeknevel8 személyesen adja ki a gyermeket az érte jovo személynek. A gyermek
a csoportbél valé kiadasa utan a gondoskodds a sziil6, a torvényes képviseld illetve az érte érkezd
személy feladata.

> Kérijlk a kedves sziilsket, hogy gyermekiik dtvétele utdn, az intézmény terlletén csak az atoltozéshez
sziikséges ideig tartézkodjanak, az intézmény életének rendjét ne zavarjak.

6. Napirend
A bolcséde biztonsagos és egészséges kornyezetet nydjt a gyermekek szadmara. A gyermekek élete
a csoport napirendje és heti rendje szerint folyik. A napirendben naponta lehetéséget biztositunk
jatékra, mozgasra, leveg8zésre, négyszeri étkezésre és pihenésre. A kisgyermekneveldk allandd
feligyelete biztositott.
» Nyari napirend
7.00-8.15 Erkezés a boélcsédébe, jaték az udvaron
8,15-8.45 Kézmosas, reggelizés
8.45-10.00 Jaték az udvaron, {alkoté, torna, mese, monddka)
10.00-10.10 Tizéraizas
10.10-11.30 Gondozas, gondozasi sorrendben, jaték az udvaron
11.00-12.00 Udvarrél bejovetel, vetkézés, jaték, flirddszobai gondozés, gondozasi sorrendben
12.00-12.30 Folyamatos ebédeltetés
12.30-15.00 Alvas
15.00-15.30 Gondozas, ébredési sorrendben, uzsonnazas, jaték a csoportszobaban
15.30 — 16.30 Tavozas a bolcsédébdl
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Téli napirend
7.00-8.15 Erkezés a bolcsédébe, kézmosas, jaték a csoportszobaban
8. 15-8.45 Reggelizés :
8.45- 10.00 J4ték a csoportszobdban, dlelkezési id6 (alkotd, torna, mese, monddka) Délelétti alvas ;
sziikség szerint
10.00 10.10 Tizoraizas
10.10-10.30 Jaték a csoportszobdban, dlelkezési id6
11.30-11.00 Fiird8szobai gondozds, gondozési sorrendben, 6ltdzkodés az udvari jatékhoz
11.00 — 11,30 Jaték az udvaron, séta a kbzelben
11.30-12.00 Udvarro! bejovetel, vetkézés, gondozas gondozasi sorrendben, jdték a csoportban
12.00 — 12.30 Folyamatos ebédeltetés
12.30-15.00 Alvas
15.00-15.30 Gondozas, ébredési sorrendben, uzsonndazés, jaték a csoportszobdban
15.30 - 16.30 Tavozds a bdlcsédébsi

7. A beszoktatds menete

A beszoktatds ideje 2 hét az elsd héten szorosan a sziil§ jelenlétében zajlik a beszoktatas, mig a
masodik héten az dllandé jelenléte néikiil.

A sziil6 a beszoktatas alatt a csoporthan csak a sajat gyermekéve! foglalkozhat!

nap: 10.15 6réra érkeznek és 11.15 maradnak a bolcsédében. A gyermek ismerkedik a kérnyezettel, a
kisgyermeknevel8 az anyaval veszi fel a kapcsolatot és a gyermek egylittmiikddésétdl fliggben vele,

nap: 9 6rara jénnek, és 11.15 éraig maradnak. A kisgyermeknevelé felveszi a kapcsolatot a gyermekkel
is, de a gondozasi miveleteket az anya végzi (WC hasznalat, kézmosds, ételkinalds, stb. ) a
kisgyermeknevel§ jelenlétében. Egy-egy részmliveletet a kisgyermeknevel§ is dtvehet az anya
jelenlétében, ha a gyermek egylittm{ikddd.

nap: 9 6réra jonnek, és ebéd utadn mennek haza. A kisgyermeknevel6 az anya jelenlétében egyre tobb
gondozasi miveletet vesz at. Egymds mozdulatainak megfigyelésével lehetdvé valik a gondozasi
mliveletek Bsszehangoldsa, a szokasok atvétele, Az ebédet az anya kindlja, a kisgyermeknevel figyel.
Mindig az Gj gyermek az utolsé a sorrendben, ez azonban megvaltozhat a gyermek egyéni igényeitdi
fliggben.

nap: 8 éra 15 percre érkeznek. A reggelit a kisgyermekneveld kinalja, ha a gyermek nem fogadja el, a
sziil§ reggeliztet. A kisgyermeknevel& sokat foglalkozik a gyermekkel, az anyuka egyre inkabb kivonja
magat. Az anya rovid id6re kimegy a csoportszobabdl, de ezt a gyermekkel megheszéli. Az ebédet a
kisgyermekneveld kindlja.

nap: 8 6rara jénnek, az anya reggeli utan révid idére elmegy. A kisgyermeknevel$ végzi az Gsszes
gondozasi miveletet, A kisgyermeknevel§ kindlja az ebédet, ha nem sziikseges, az anya nincs a
szobaban. A kisgyermeknevel6 megmutatja a gyermeknek az 4gyat, bardtkoztatja vele, de még nem
alszik itt.
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6. nap: 8 6rara érkeznek, a kisgyermeknevel§ kindlja a reggelit. Az anya reggeli utén tavozik és ebédre jén
vissza, de ha nem sziikséges, az ebéd alatt nem tartézkodik a szobaban. A kisgyermekneveld az anya
jelenlétében felkinalja az dgyat. Ha nem alszik el, hazamennek.

7. nap: 8 orara érkeznek, az anya elmegy és délben jon vissza. Lefekteti a gyermeket és ott marad,
fliggetlenil attdl, hogy elaludt-e. Ebredés utdn tévoznak.

8. nap: Mar a kisgyermeknevel§ prébalja lefektetni a gyermeket, az anya kint varakozik. Ebredés utan
hazamennek.
9. nap: A kisgyermeknevel8 ismét lefekteti a gyermeket, az anya 2 orara, vagy fél 3-ra jon vissza. A

gyermek itt uzsonndzik, ha sziikséges az anya jelenlétében.

10. nap: A gyermek egész napjat a bolcsGdében télti. A szil6 uzsonna utan érkezik a gyermekért, ha nincs
probléma.

% Természetesen ez a menet a gyermek igényeihez mérten rugalmasan véltozhat.

»  Abeszoktatds menete parhuzamosan tdrténik a kisgyermeknevelSk kézott.

8. A szllSk 4ltal biztositott felszerelések:

> gyermek személyes tisztasagi felszerelése, pelenka, b8rapold krém, eldobhat6 nedves torlékendd, fésa,
valtécipd (papucsot és mamuszt a balesetek elkertilése érdekében nem szabad hordani}, az évszaknak
megfelel§ valtéruha. A gyermek dltéztetése a napi vérhaté idGjarasnak megfelelSen torténjék, és
legyen réteges (legyenek levethetd ruhadarabok) optimalis mennyiséghen, A felsorolt eszkézok,
textiliak javitasa, tisztdn tartdsa, cseréje a sziil6 kotelessége.

» A gyermeket tisztdn, dpoltan kell a bolcsédébe jdratnil Ha ez nem valdsul meg, az veszélyezteti a
gyermek egészsépes fejldését. Erre felhiviuk a sziil6 figyelmét, s ha nem torténik valtozas, abban az
esetben jelzéssel éliink a gyermekjoléti szolgalat felé.

> A gyermekek nem hozhatnak be olyan jtékot a boics6débe, amely félelmet, undort keltd, vagy oly
mértékben elvonja a csoport figyelmét a bolcsédei jatéktevékenységtdl, hogy az veszélyeztetné az
egészséges személyiségfejlédést.

> A kisgyermeknevelSk— a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva - korlatozhatjak, feltételhez
kéthetik, illetve megtilthatjak a bolcsédei élet gyakorldsdhoz nem sziikséges tdrgyak bevitelét. A
kisgyermekneveld sajat hataskdrben dénthet errél. Amennyiben az el8irt szabélyozast nem tartja be a
sziil§ és a gyermek, a bekdvetkezett karért a bolcséde nem felel.

» Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijeldlt helyen kell térolni, lezérni, azonban felelosséget
nem vallalunk érte.

> Lanccal, gy(iriivel, nyakba akasztott cumival balesetveszély miatt gyermeket bélcsédében nem
fogadunk, még a sziil§ felel§sségvallaldsa esetén sem.

> A bolcsédébe behazott targyakért, jatékokért, ékszerekért felelgsséget nem vallalunk.

9. A gyermek étkezése a bolcsddében
> Etkezések ideje:
* Reggeli: 8.15 - 8.45
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= Tizérai: 10.00-10.10
" Ebéd:12.00-12.30
= Uzsonna: 14.30~15.30
> A gyermekek a bdlcs6dében napi négyszeri étkezésben részestilnek, amiért a sz(il6 téritési dijat fizet. Az
étkezési téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg.

A téritési dijat egy honapra el6re kell befizetni, az dvoda épiiletébe az dvoda titkaranal.

A téritési dij befizetésének id6pontjat a hirdet6tabldn egy héttel az adott idSpont el6tt kbzzé tessziik, a
befizetés egy adott napon torténik.

> A gyermek hidnyzasa esetén az étkezést a sziil6nek kell lemondanta, lemondhatd szeméiyesen llletve
telefonon minden nap 11 6réig a kévetkez8 napi ebéd, illetve megkérni az ennivaldt a hidnyzas utan.

A lerendelés arra az id&szakra szol, amig a sztl6 kérte.

A mar megrendelt ebéd az adott napon elvihetd,

Be nem jelentett hidnyzds esetén a sziil§ a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A bejelentett hidnyzas miatt fel nem hasznalt téritési dijat a kovetkezd honap befizetésénél irjuk jova.
Amennyiben a gyerek a lejelentett napok utan tovabbra is hianyzik, djra le kell jelenteni, mert a
folytatds nem automatikus.

» A napi négyszeri étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban a kisgyermeknevelSk feladata, a
napirend szerint.

¥ A kisegitd dolgozé az élelmiszerekbd! kdteles ételmintat meg6rizni a hltdszekrényben 48 &ran at. Az
ételminta megérzése azokra a sziiletésnapi, névnapi hazi készitésl siiteményekre is vonatkozik,
melyeket a gyermek, otthonrdl hoz be.

> A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény 151.§(5) A személyes
gondoskodast nydjtd gyermekjéléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhdz felhasznélhaté bizonyitékokrdl sz616 328/2011.(XI11.29.) Korm. rendelet szerint jogosultak
ingyen étkezni a bolcsGdében:

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesi16 gyermekek

» atartdsan beteg vagy fogyatékossaggal élé gyermekek

» azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjaban nevelkedd testvére — fliggetlentl az
életkoratol — tartdsan beteg vagy fogyatékos

*  akiknek a csaladjaban harom vagy annal tobb gyermeket nevelnek,
= akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,

» akiknek csalddjédban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér nettd 6sszegének a 130%- at.
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v Az étkezési téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiiinek azok, akik a
sz(il6 szamara az intézményegység — vezetd altal dtadott nyilatkozat alapjan jogosultak.

az ingyenes gyermekétkeztetést a gyermek sziilGje vagy térvényes képviseldje igényelheti

a nyilatkozat barmikor benyujthato, de visszamendleg ingyenesség egyediil a gyermekvédelmi
kedvezménybe részesils gyermekek esetében keril megallapitdsra. Az 8sszes tobbi, a fentiekben
felsorol esetekben a nyilatkozat benyljtdsat kovetS naptdl étkezhet ingyen a gyermek. Ezért az
ingyenes gyermekétkeztetésre célszer( a nyilatkozatot a bélcséde kezdés elStt benyijtani, mert igy a
gyermek, ha jogosult mar az elsé naptdl ingyen étkezik,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesulé gyermekek esetében is be kell jelenteni az
ingyenes étkeztetés irdnti igényt. Ebben az esetben a bolcséde kezdés elsé napjatdl jar az ingyenesség,
a bolcséde egység — vezetének mar a beiratkozdskor tajékoztatnia kell a gyermek hozzatartozéjat az
ingyenes étkeztetés lehet8ségérdl és igénybevételének modjardl

az intézmény adja a sziilének az igényléshez sziikséges nyilatkozatot

a kitoltott nyilatkozatokat a bolcséde egység — vezetdnek kell leadni a felvételi kérelem benyuljtasakor
az intézmény a sziil6i nyilatkozatokba foglaltakat nem ellendrzi, az abban foglaltak aldtamasztasara
iratok, dokumentumok csatoldsara a sziil§t nem kotelezi

felhivjuk a sziilSk figyelmét arra, hogy ha a nevelési év soran viszonyaikban véltozds kovetkezik be, azt
jelentsék be (Kistestvér szliletése, jSvedelmi helyzet valtozas) mert ez esetben ismét be kell nydjtani a
nyilatkozatott.

az ingyenes gyermekétkeztetés a nevelési év soran barmikor igényelhetd

az Intézmény a leadott nyilatkozatokat nem ellendrzi, az igényl6knek a nyilatkozatot blintetdjogi
felel@sségiik tudataban kell megtennilik.

az intézményben leadott nyilatkozatok alapjan ingyenesség illetve fizetés megallapitdsanadl is irdsban
tajékoztatja az intézmény a sziildt.

10. Gyermek bdlcsédei felvétele és elhelyezésének megsz{inése

bolcsédénkbe fogadni tudjuk a férShelyiink feltdltéséig 14 honapos kértdl, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 —ig nem tditik be a harmadik életéviiket,

a gyermekek bolcsddei felvétele minden év marciusaban, illetve a megiiresedett féréhelyekre
folyamatosan torténik.

BolesGdébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkdzbeni elldtdsat.

Féréhely hiany esetén a felvételnél elényben részesiil az a gyermek, akinek sziitel dolgoznak vagy
szocidlis helyzete miatt kéri a felvételét.
Féréhely hidnyaban a felvételt nem nyert gyermek vardlistara kertil, mig (iresedés nem lesz,

11. Felvétel rendje:
Jelentkezési lapok igénylése és leaddsa a bolcséde egység - vezeténél
A gyermek és a sziil§ adatait igazolé okmdnyok felmutatasa:
o agyermek lakcimkéartydjanak masolata
o agyermek sziiletdsi anyakdnyvi kivonatanak masolata
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e agyermek tarsadalombiztositasi kartydjanak masolata

e munkaltatdi igazolas

e a haziorvos, gyermekorvos igazoldsat minden esetben arrdl, hogy a gyermek egészségi dllapota
alapjan bélcsddében nevelhetd, gondozhatd (felvételi szabalyzat 7. szamu melléklet},

o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgot megallapité hatarozat

e a hatranyos helyzetet megallapitd hatérozat

e ahalmozottan hatranyos helyzetet megéllapité hatarozat

Felvételrs! vagy az elutasitdsrdl irdsban értesitjiik a szii6ket

A jelentkezést kovetSen a bdlcsdde egység - vezetd dont a felvételrdl. A sziildk bolcsddei felvétellel és a
gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos tajékoztatdsarol a bélcs8de egység-vezetd
gondoskodik.

A bolesédébe felvett gyermek adatait, lakéds cimét, a sziil6k telefonszdmat a bdlcsGde nyilvantartja.

A sziilék a nevelési év folyaman adatok véltozasa esetén értesitsék a csoport kisgyermeknevel6jét, a
bolcsGdeegység — vezetdt (néy, lakcim... valtozas)

Az elldtasban részesiild gyermekek a KENYSZI rendszerben régzitésre keriilnek, az intézménynek napi
jelentési kételezettsége van az ellatottakrdl.

12. BolcsGdei ellatds megsz(inésének esetei:

Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte a bélcsddei gondozasi - nevelési év végéig maradhat a
bélcsédében.

ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
évodai nevelésre, a 4. életévének betditését kovetd szeptember 1.-jével.

a sajatos nevelési igény( gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjan, amikor a gyermek a
6. életévét bedltitte,

az el6z6 két pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a 3. életévét, janudr 1-je és augusztus 31.-e
kézott tolti be, az adott bolcsSdei nevelési év végéig.

ha szeptember 1-je és december 31.-e kdzdtt tolti be, a kévetkezd bolcsGdei nevelési év végeig.

A bolcsédés gyermek dvodai beiratasardl a szill6 gondoskodik!

13. A hazirend stlyos megsértésének, bolcsGdel ellatds megsziintetésének esetei:

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara veszélyeztetia tobbi
gyermek fejl6dését. A bolcsSde orvosa a szakvélemény kialakitdsa eltt mas szakember
(gydgypedagégus, pszicholdgus, kisgyermekneveld sth.) véleményét is kikéri.

Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az 6nkéntesen igénybe vett bélcsddei ellatas megszlintethsét a
jogosult, illetve tdrvényes képvisel8je kérelmezheti, melynek alapjan a bélcsOde egység - vezetd az
ellatast megsziinteti. Az elldtds a megegyezés id6pontjaban, sz(inik meg.

A beiratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen nem veszi
igénybe a bolcsddét- a sziilével vald személyes megbeszélés utan — bolesdei elhelyezése megsz(inik,
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A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint a bolcsGdeegység - vezetS az onkéntesen igénybe vett bélcsédei
eltatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas
feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Amennyiben a gyermek bolcsidei elldtasat 20 munkanapig indokolatlanul nem veszi igénybe, a
gyermek bélcsédei jogviszonya megsziintetésre keriil, mivel ezzel sulyosan megsértette a bdlcsddei
hazirend szabalyait. Felvételét ismét kérelmeznie kell a szlilének, vagy a torvényes képviselnek.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolcsGdeegység - vezetd az dnkéntesen igénybe vett bolcsbdei
ellatas megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a jogosultat, illetve
térvényes képviseljét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselGje az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. Fenntarté: Kdrdsladany Varos
Onkormanyzat {cim: 5516, Kdrosladany, Dézsa Gybrgy at.

14. Bolesédei csoportba sorolds szempontjai
A csoportszervezés vegyes életkort csoportokban torténik.

A csoportba sorolas legfébb szempontja a csoportok iétszamanak kiegyenlitettsége
A 12 létszamu csoportba az tires féréhelyekre a 2 évnél fiatalabb gyerekeket tudjuk fogadni

A 14 LétszdmU csoportba az Ures férShelyekre tudjuk fogadni a 2 évnél idésebb, vagy azokat a
gyerekeket, akik a beszoktatds végéig betoltik 2 - ik ¢letéviiket.

Ennek tiikrében a csoportok szervezésénél az adott csoport létszam hatérdig figyelembe vessziik az
életkort és a sziil6i igényeket is.

15. Kapcsolattartds és egylittm(ikddés lehet8ségei a kisgyermeknevel8kkel illetve a bolicsGde egység
- vezetével

A csalad és a bolcséde egyiittmiikddése dontd jelentdségli a bolcsédében, mivel a kisgyermek kora és

fejlettsége miatt nem tud még ,kozvetitéként” fellépni.

Sziil8i értekezletet évente kétszer (méjus illetve junius hénapban) tart az évodaba dtmend illetve az 0j

felvételes gyermekek szillei részére a bélcsGdeegység - vezetbje (dvodaegység - vezetd meghivésa,

tajékoztatdsa az évodai életrél, illetve a bolcsédei élet, hazirend, nevelés - gondozas, stb.}. Aktualis

feladatok megvitatasara rendkiviili sziil6i ériekezletet is Gsszehivhat a vezetd.

A sziili kdzdsséget a bolesGde rendszeresen tdjékoztatja a mikodésével kapesolatos dolgokrdl. A sziil6i

kbz6sség képviselbje részt vesz az intézményi szlili szervezet férumain.

A gyermekcsoportok fejlddésével, a felvetédS problémak kezeléséve! Osszefliggd kérdésekben

beszélgetd sziildcsoport” miikddik az egységben, évente 3 alkalommal, bolcséde pszichologusdnak

meghivasaval.

Csalddldtogatasokat a gyermek felvételét megel6z8en, vagy a beszoktatas (adaptacid) alatt, valamint

aktualisan sziikséges kezdeményezni {védang — kisgyermeknevel§ - szilé egylittmikodése).

A gyermek szlilgvel tdrténd beszoktatdsa (altaldban 2 hét) megkonnyiti az ] kornyezetbe val6

beilleszkedést, cstkkenti az adaptéacios szindromét, lehetSséget ad a szlil6knek a nevelési madszerek és

a hasonlo kort gyermekek tevékenységének megfigyelésére.
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> Probléma, konfliktushelyzet kialakuldsa esetén a sziil6 elsGsorban gyermeke kisgyermeknevelSjéhez,
masodfokon a blcsédeegység - vezetdjéhez illetve az intézményvezet6hoz fordulhat
E > Az egylittmiikédésre, problémak megoldéséra alkalmas forumok:
v sz0il8i forumok, sziilécsoportos beszélgetések
= sziil&i délutdnok, kizds rendezvények
*  egyéni beszélgetések
= g kisgyermekneveldvel valé rdvid, esetenkénti megbeszélések
= elére egyeztetett id6pont, négyszemkozti beszélgetésre
> Felhiviuk a sziil6k figyelmét arra, hogy sem a gyermekkel kapcsolatos, sem maganjellegi
beszéigetésekkel a kisgyermeknevel6t a bolcsédésekkel valo teenddi kézben, hosszabb idére ne vonjak
el a csoporttdl, mert balesethelyzeteket teremthet és zavarja a nevelés - gondozas folyamatat|
» gyermekiikkel kapcsolatban informdciét, tajékoztatast csak a gyermek sajat kisgyermeknevel&jétdl
illetve a bélcsédeegység — vezetstdl kérhetnek, mert a kisegité munkatarsaink nem vesznek részt a
nevelés — gondozas folyamataiban, csak segitik azt, igy nem is szolgdlhatnak hiteles informaciovall
S g bélcsédel beszoktatas elstt bélcsdde kdstolgatora hiviuk a szillsket és a leends bolcsédéseket. Ennek
id6pontjarél a felvételi kérelmek elbiraldsa utan irasban tajékoztatjuk a sziil6ket
» A szil6k tajékoztatdsardl a hirdetéfa, a napi taldlkozasok, a sziil6i értekezletek alkalmaval és a
megbeszélt id6pontban, gondoskodik a béleséde.,
> Az Uzend fuzeten keresztiil rendszeresen tdjékoztatjuk a sziil6ket a gyermek bolcsédei életérdl,
fejlédésérsl,
S Az lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akér a gyermek egészségi dllapotéra, akar a
gvermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

16. Magatartasi szabalyok
» A bélcsédében a nevelési - gondozasi feladatokat a gyermek ,sajt” kisgyermeknevelSje és tars
kisgyermeknevelSje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A kisgyermekneveld
magatartasaval mintat, modelit nydjt a gyermek és a sziil6 szamara.
E > A gyermek reggeli fogadasdnal és délutdni hazaadasandl a sziild és a kisgyermekneveld
egylittm(ikddését egymas személyiségét tiszteletben tarto, udvarias, kapcsolatépité magatartas kell,
hogy jellemezze.

E » Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes légkdrben neveljen - gondozzon a
kisgyermekneveld, etnikai és egyéb megkiilonbéztetés nélkill. Ez az egészséges és sériilt gyermekekre
egyarant kell, hogy vonatkozzon.

> A bolcsGde vezetésén, a kisgyermeknevelskdn kiviil a mikodést elésegité kisegits doigozéknak
(élelmezés, takaritas) is munkdjukkal, viselkedéstikkel hozzd kell, hogy jaruljanak a bolcsédei neveld -
gondoz6 munka eredményességéhez.

17. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
» Etkezés ideje alatt a sziilsk ne zavarjdk a gyermekeiket, hanem az erre a célra kialakitott helyen, varjak
E meg az étkezés végét.
> A gyermekek nyugalma és biztonsaga érdekében a gyermek bevétele és kiadasa idGpontjanak
kivételével a bejarati ajtét zarva tartjuk. Indokolt esetben a bejarati ajtondl lehet csengetni.

R
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» A csoportszobdban és a benti folyoson utcai cip6ben nem lehet kozlekedni, a tisztasdg megovasa

érdekében

> A jatszéudvart, az udvari jatékokat csak a balcsgdés gyerekek hasznalhatjak, illetve a jatszdudvaron
csak a bolcs6dés gyerekek és kisgyermekneveldjik tartézkodhat. Az udvaron és a csoportszobaban

é jatsz6 gyerekek datvétele — staddsa az atadé ajtékndl torténik (kivétel csaladi rendezvény),

anyasbeszoktatas esetén kérjik, gondoskodjanak benti cipSrél.
» Az intézmény terliletén a dolgozok szdmara mobiltelefon hasznalata csak halaszthatatlan Ugyben illetve

B munkdjaval kapcsolatos {igyekben hasznalhatd, csalddtagokkal valé beszélgetéseiket id6zitsék

munkaidejiikdn kiviilre!

E $ A szillsket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a telefon hasznalatdt mell6zzék|

» A bélcséde irant érdekl6dSk vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartdzkodhatnak az

éplletben, ilietve az udvaron.

é % Az intézményben kizardlag olyan rekiamanyag helyezhet§ el vezetdi engedéllyel, amely a gyermekek,
illetve a csaladok érdekeit pozitiv médon szolgdlja, illetve a bolcséde profiljaval, tevékenységével,
miikddéséve! kapcsolatos. Elhelyezését az intézmény altal kijelolt felel8s végzi.

Az intézmény terlletén pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot8dé szervezet nem m(ikdhet,
ilyen jellegii tevékenység nem folytathatd.

18. Rendszeres egészségligyi ellatas rendje
E > A gyermek a bdlcsédében rendszeres orvosi és védéndi ellatasban részesiil. A bdlcsdde orvosanak
javaslatait a kisgyermeknevel kézvetiti a sziil6k felé, amelyet kérlink betartani.
% A bblcsGdeorvos javaslatait: betegség estén a bolcsGdébe jaras sziineteltetésére, az otthoni dpolasra és
E egyéh vizsgélatokra vonatkozdan kérjlik betartani.

» A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhaté. A kdzdsség egészsége érdekében héemelkedéssel
H illetve, lazas (37,5°C és ennél magasabb) hémérséklet, antibiotikumot szedd, fertéizésre gyanus,
kilitéses vagy él6skoddvel fert6zott, gyermek a bolcsédét nem latogathatja.

» Erkezéskor a betegségre utald jelek esetén a kisgyermeknevel6nek joga van a kisgyermek atvételét
megtagadni és kizarolag a bolcséde orvosatol hozott igazolassal fogadni a bolcs6dében.

Fertdz6 betegség esetén a szlilének bejelentési kotelezettsége van.

> A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolesédét, a kivizsgalas eredményét
E kérjiik bemutatni.

A bolesBdében észlelt betegség esetén a kisgyermeknevel§ értesiti a sziil6t illetve a hozzéatartozét.
Ehhez elengedhetetlen a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben mielébb gondoskodjon
a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrél, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulds eselyeit.

% Ha a szill§ gyermekét betegség vagy més ok miatt nem viszi bélcsédébe a tavolmaradas okat 24 dran
beliil kéz6lje az intézményegység — vezetdvel vagy a kisgyermekneveldvel,

A sziil6 kételes minden esetben a hidnyzds okat ismertetni személyesen, vagy telefonon.

v

Fert6z6 betegség (baranyhimis, kotéhartya-gyulladas, tetvesség..) esetén a szlilének bejelentési
kitelezettsége van. Betegség utan kizardlag bdlcsGde orvost igazolassal johet a gyermek bolcsédébe.
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Amig a sziil§ az igazoldst 4t nem adta a kisgyermeknevel8nek, addig a gyermek a kézdsségbe nem
vehetd be.

A kisgyermekneveld gyogyszert csak kivételes esethen, orvos utasitasara, illetve vezetdi engedéllyel
adhat be a gyermeknek.

A sz016 koteles bejelenteni a bolcsédeegység — vezetdjének illetve a kisgyermeknevel&nek azokat a
gyermek egészségi allapotéval kapcsolatos informacidkat, amelyek adott esethen beavatkozast
igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség..). Az ehhez
sziikséges gyogyszereket és a tennivalokkal kapcsolatos lefrast kiteles biztositani a gyermek részére a
teljes bolcsédei ellatas id6tartamaban, A bdlcsddenek at kell adni egy olyan személy telefonszamdt, aki
az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért. Az atadott gydgyszert névvel,
hasznalati utasitassal elldtva a gyogyszerszekrényben kell tarolni. A gyermek betegségét, a
gyogyszeradagolds mennyiségét, az intézmény minden dolgozéjaval ismertetni kell, hogy sziikség
esetén barki ellathassa a raszorulé gyermeket.

Amennyiben a kisgyermeknevel6k barmilyen kiilserelmi, bantalmazasra utalé jelet észlelnek,
kiildndsen, ha errél a gyermek is beszdmol, a kisgyermeknevel8knek torvényben elGirt kételezettségik,
hogy a megfelels szervek felé jelzést tegyenek.

Baleset esetén a sllyossagot mérlegelve Jarunk el, ellatjuk a sérlilést, orvoshoz visszliik a gyereket,
stlyos esetben ment8t hivunk. A sziilét a balesetrd| értesitjik.

A gyermekek cumijait, alvékajat kérjik jellel ellatni, és tisztasdgat biztositani.

Kérjuk, a szlil6ket, hogy séros, utcai cipSben ne lépjenek be a bels§ folyoséra, a mosddba, illetve a
csoportszobaba.

19. A gyermek jogai

A gyermeknek joga:

hogy az intézménytinkben, biztonsagban és egészséges kérnyezetben nevel8djon

hogy a személyiség jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakozaséhoz vald jogdt,
cselekvési szabadsagét, csalddi élethez és maganélethez valé jogat hélcsédénk tiszteletben tartsa

hogy képességeinek, adottsdgainak megfelel neveléshen - gondozasban részesiiljén

hogy allapotanak, személyes adottsdgainak megfelels, megkiilonbdztetett elldtasban, kildnleges
gondozashan, rehabilitaciés céli ellatashan részesiiljon, s életkoratol fiiggetlenul pedagogiai
szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért, korai fejlesztésben részesiilhessen.

hogy intézményiinkben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggben, ingyenes étkezésben részesiiljén, illetve
az éppen aktudlis térvény altal meghatarozott kedvezményekbe részesiiljon.

20. A gyermek kotelességei:

A gyermek személyiségi jogainak gyakorlasa kozben nem korldtozhat masokat e jogainak
érvényesitésében

Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
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21. A gyermekek dicséretének elvei és formai:

» A dicséret elve: példamutaté magatartds, segit6készség, munkaban valo aktiv részvétel,

E tevékenységekben vald részvétel.

» A napi munkénk sordn a pozitiv értékelés eszkdzeivel élink: dicséret, metakommunikdcio, simogatas,
egyéni meghizatdsok addsa, produktumok kiallitasa.

E 22. A fegyelmezd intézkedések elvei és formai

> Fegyelmezd intézkedések elvei: jatékok, eszk6zok nem rendeltetésszer( hasznalata, kdz6sségi szokasok
folyamatos be nem tartdsa. Tiszteletlen viselkedés gyerekekkel, illetve felndttekkel

E » A napi munka sordn a metakommunikacié, a szébeli figyelmeztetés, a hatarozott tiltds és a kzbsségi

szokasok folyamatos betartasanak megkdvetelésével éliink.

» Ennek eredménytelensége esetén éliink a tevékenységhdl vald kiemeléssel, ezzel parhuzamosan mas
tevékenység felajanlasdnak lehet8ségeivel.

» Nem elfogadott a gyermekek megszégyenitése, sarokba 3llitésa, kikbzositése, kiglinyoldsa, csoportbdl
vald eltavolitasa, sziikségleteik megvondsa, testi bantalmazasa.

23, Sziilék a bélcsddében
> A bbélcsddébe jard gyermeket arra neveljik, hogy tanulja meg tisztelni a feln6tteket, szeresse és fogadja
el tarsai egyéniségét, massagat, tudja érvényesiteni magdt, de legyen képes alkalmazkodni is. Az
E esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er8szakossaggal, arulkodassal oldja meg, Torekvésiink sikere
érdekében kérjik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék gyermekiikben.

E 24, A sziil6 jogal:

A sziil6t megilleti a bslcsédei intézmény szabad megvélasztésdnak joga.

> A sziil§ joga igényelni, hogy bdlcs8dénk szakmai programjéban és tevékenységében a tajékoztatast és
az ismereteket tébboldaliian kdzvetitse.

> A szilé joga kiiléndsen, hogy megismerje bdlcs6dénk szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrél.

% A hdzirendet minden sz(il§ atveszi, és atvételét aldirdsaval igazolja.

> A szill§ joga, hogy gyermeke feji6désérdl részletes és érdemi téjékoztatdst, neveléséhez, gondozasahoz
segitséget kapjon.

> Kezdeményezze a Sziil6i Szervezet létrehozasat, részt vegyen a képvisel6k megvalasztasaban, mint
valasztd, és mint megvalaszthatd személy kézrem(ikdjon annak tevékenységében.

» Személyesen, vagy képvisel§ Utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
intézménylink iranyitdsaban.

E » A bblcséde nyitott rendezvényein részt vegyen,

25. A sziil6 kotelessége:

> Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez
E szlikséges feltételekrdl

> Biztositsa gyermeke bolcsdei nevelésben - gondozasban valé részvételét.

T e
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> Figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését, gondoskodjék arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit
és megadjon ehhez minden elvarhaté segitséget.

% Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevel8kkel, bdlcsédeegység —
vezetGjével.

> ElSsegitse gyermekének a kdzosségbe torténd beilleszkedését a bolesddei, a szokdsok kialakulasat, a
kozosségi élet magatartasi szabdlyainak elsajatitasat.

% A sziil koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos kériilményr6l, eseményrél, a csaladi életét
befolyasold valtozasrdl a boles8de egység - vezetdt, gyermeke kisgyermeknevelGjét tajékoztatni, mely a
gyermek bolcsSdei életére kihatdssal bir, azt Iényegesen befolydsolja, korlatozza.

» Tartsa tiszteletben a bolcséde dolgozdinak emberi méltésagat és jogait. A kisgyermeknevel8, valamint
az 6 munkajat segitd alkalmazottak, a nevel8i — gondozol munka, illetve a gyermekekkel Osszefliggd
tevékenysége soran biintetSjogi védelem szempontjdbdl kdzfeladatot elldté személyeknek szamitanak.
» A sziils kételes gondoskodni gyermeke id6&jarasnak, és gyermeke tevékenységének megfeleld
kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatardl, melyet kériink jellel ellatni.

> A megallapitott étkezési téritési dijat, id6ben kifizesse

¥ Az intézmény hézirendjét betartsa

26. A személyes gondoskoddst végzd személyek jogainak védelme
» Az intézmény kbzalkalmazottal kérében csak olyan személy allhat alkalmazdsban, akivel szemben nem
4ll fenn A gyermekek védelmérd! és a gyamugyi igazgatdsrol sz6lé 1997. évi. XXXL. torvény kizdrd

tényezdje.
> Az intézmény dolgozoit és vezet§jét panasztétel esetén munkdltatojuk és fenntartéjuk védelme illeti
meg a kivizsgalasi iddszak végéig.
E > A dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartdsi szabalyok szerint
kezeltek.
> Az alkalmazotti kozésség munkaszervezése soran kildnds figyeimet kap a csaldd intézményének
védelme,

g > Kiilénds védelem illeti tovabba a varandds anyat és a kisgyermeket nevel8 anyat.
» A dolgozdk érdekeinek figyelembe vétele nem befolydsolja hatranyosan a bolcsddei elldtasban,
valamint alapelidtdson tuli szolgdltatdsokban résztvevé kisgyermekek érdekeit.

27. A kisgyermeknevel§ joga, hogy:

a munkdjaval kapcsolatos informacidkhoz hozzajusson,

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson
személyét megbecsiiljék, emberi méltdésagdt, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét
értékeljék és elismerjék
munkdja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsddiegesnek, de ez nem sértheti egyéni, magdanéleti,
allampolgari érdekeit, jogait

munkdjéhoz, szakmai fejl6déséhez segitséget kérjen és kapjon

a csoportjaba tartozé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen

munkaja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsért§ vagy etikdtlan bandasmoddal szemben
E a vele szemben felmerilt panasz esetén meghallgassak.
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28. A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakéri feladatdnak ellatdsara képes dllapotban, dltézékben jelenjen meg

a munkakéri lefrasnak és a vezet§i utasitasnak megfelelGen, onélidan végezze feladatait

a gyermekek, szlil6k, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokdba jutott
informéciét ennek megfelelSen kezelje

példamutat6 magatartassal és szakmai tuddsaval védje hivatasa, munkahelye j6 hirnevét

teljesitse az elsddleges szocializacié hianyossagaibol ra haruld korrekcids funkciokat

szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait

rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit

munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevéteiével, mindenkori legjobb tuddsa szerint végezze.

A tovabbi jogokat és kotelességeket a ,Szocidlis Munka Etikai Kédexe” és ,A béics6dei munka etikai
kédexe {tervezet) dokumentumok tartalmazzak.
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29. Az érdekképviseleti forum:

» A bblcsGdék a Gyvt. 35-36, § - a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikddtetnek, melynek munkajaban
a sziil6k, a dolgozok és az Onkormdanyzat képviselsi vesznek részt. Az Erdekképviseleti Férum dént az
elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményez az Onkormdnyzatndl, a Békés
Megyei Kormany Hivatal Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségligyi Osztalyandl, és mas hataskorrel
rendelkezé szervnél,

> Az Erdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az Intézményegység - vezet&nél kell benyujtani.

30, Panaszjog gyakorlasanak médja:

> A gyermek sziil6je vagy torvényes képvisel8je, tovabbd a gyermekek érdekeinek védeimét ellato
érdekképviseleti szervek —~ panasszal élhetnek a hazirendben foglaltak szerint az intézményvezeténél,
az intézményegység — vezetdiénél illetve az érdekképviseleti féorumnal. Az elldtast érintd kifogdsok
orvosidsa érdekében a gyermeki jogok sérelme, iratbetekintés megtagaddsa tovabba az intézmény
dolgozéinak a kitelezettségszegése esetén.

> A panaszjog gyakorldsdval megkereshetd személyek neve és elérhet8sége a bolcs6de atadéjaban, jol
ldthaté madon kifiiggesztésre kerlil a sziil6k tajékoztatdsa érdekében,

» A Korosladanyi AMK Bolcsddében Erdekképviseleti Forum miikddik, melynek szabdlyait a Korosladanyi
AMK Bélcséde Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.

31. Gyermekjogi képviseld neve elérhet8sége:
Vetési Csilla
Békésmegyei Szociadlis Gyermekvédelmi Rehabilitaciés és Mbdszertani Kézpont
5600 Békéscsaba, Degré Ut 59
Fogadd dra: minden hénap masodik cstitértékén, 13 — 15 éra kozott
tel. 06 20 4899 626
Z6ld szam: 0680 620 055
Email: vetesi.csilla@obdk.hu

32. Adatvédelem
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Az elldtasban részesiilé gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre kertilnek, az intézménynek napi
jelentési kbtelezettsége van az ellatottakrol.

A bolcsédébe felvett gyermek adatait, lakdscimét, a szilék telefonszamat a bdlcséde nyilvéntartja.

A sziil6k az adatok valtozasardl értesitsék a bolcsdde egység vezetSt, illetve a csoport
kisgyermekneveldjét.

Az intézményegység — vezetd, illetve a kisgyermeknevel8k, a gyermekvédelmi torvény szerint
tovabbithatjak az illetékes szerveknek a gyermekek, illetve a felnSttek adatait. Nem adhatjak ki a
sziilBknek mas gyermek és felnétt adatait.

33, Egyéb szabalyok
A bolcs8de egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas, valamint tilos az alkohol és ‘
kdhitoszer fogyasztasal
A bélcsBde miikédtetése soran a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségligyi
Osztaly altal meghatarozott szabdlyokat szigordan be kell tartani: melegités, hiités, talalds, mosogatas,
mosas, fertStlenités, takaritds soran,

34. A hazirend kézzététele

A hazirendet az Gjfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjak meg, tovabba elhelyezésre keriil az
atado hirdetd fajan a koziekedd folyosdn és az intézmény honlapjan.

A hazirend az intézményegység - vezet§tdl igény szerint kdleséndzhetd.

A hazirend a szakmai program mellékletében is megtaldlhato.

A hazirend feliilvizsgalata térvényi valtozds esetén torténik.

35. A hazirend hatdlya
A hazirend a fenntartd jovahagyasaval [ép hatélyba. E
Hatalya visszavonasig érvényes.

A hazirend betartasat elvérjuk és koszonjiik. E

Kordsladany, 2015. 11. 16. E
Nagy Enikd

Balcsddevezetd
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Zard rendelkezések

Ezen szabalyzat 2015......ccois napjatol hatédlyos, ezzel egyidejiileg a 2014. kelt szabdlyzat érvényét veszti.

A Kérdsladanyi AMK Bolcséde Hazirendjét Kordsladany Véaros Onkormanyzaténak Képvisels testiilete

RO sz4mU hatarozataval jovahagyta.

X

Kardos Karoly
Polgdrmester

A Hazirendben foglaltakkal kapcsolatban az Erdekképviseleti Férum egyetértési jogot gyakorolt.

Koréstadany, 2015. 11, 23

X

Erdekképviseleti Forumelndke
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3. szamu meliéklet

A bolcsBde felvételi szabalyzata

A bélcséde a gyermekjoléti alapelldtasok rendszerében elhelyezkedd, gyermekek napkdzbeni elldtasat

T A T e T T T A T i U

biztositd intézmény.

Korosladany Varos Onkorményzatanak Képvisel§ - testiilete a gyermekek napkézbeni ellatdsit a

Korosladanyi AMK BolesSde intézményegységben biztositja.

E Kérosladanyi AMK Bélcséde telephelye: 5516, Korosladdny, Arany J. 7

1. A hdlcsédei ellatasra jogosultak kore

A Kérdsladanyi AMK Bélcséde 26 férshelyen biztositja a bolesédei ellatast.

A balesSdei ellatast azon gyermekek szdmdra lehet biztositani, akinek lakéhelye vagy tartézkodasi helye

Korosladany Véros kézigazgatasi terliletén van.

BSlcsBdébe a gyermek 20 hetes koratél harmadik dletévének betdltéséig, sajatos nevelési igényl gyermek

F az 6tddig életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a
é gyermek a harmadik életévét, a sajatos nevelési igény( gyermek az 5todik életévét betditi,

o Bolcsédénkbe fogadni tudjuk a férShelyiink feltotéséig 14 hoénapos kortdl, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 — ig. nem toitik be a harmadik életéviiket.

F Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett

az 6vodai nevelédsre, és dvodai jelentkezését a bolcsGde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhato a

negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig. A sajatos nevelési igény(d gyermek bélesdei

nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a

hatodik életévét betolti.

A sajatos nevelési igényli gyermeket a holcsédébe prébaidével lehet felvenni, melynek legrovidebb

idGtartama egy hdnap.
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BSlcsSdei ellitds keretében a csaladban é18 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatdsat es étkeztetését kell meg megszervezni azon gyermekek szémara,
akiknek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozési dij folydsitdsa melletti
munkavégzést is -, munkaerd piaci részvételt el@segité programban, képzesben vald részvételiik,

betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni,

A gyermekek napkdzbeni elldtasat kiildnosen olyan gyermekek szdmdra kell biztositani

o akinek fejlédése érdekében allandé napkdzbeni elldtasra van szitksége

o akit egyedilallé vagy idéskort személy nevel

o akinek a szill6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni

o aki csalddgondozasban részesiil, és fejlédése érdekében dllandé napkézbeni elldtasra van
szliksége

o akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben
tudja

o akire nézve a védelembe vétellel egyidejileg a gydmhatdsag a Gyvt. szerint kitelezte a sz{(ilot,

hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

A gyermekek védelmérdl és a gydamiigyi igazgatdsrol 57616 1997. évi XXXI. torvény 42/A. §-a. értelmében a
bélcsGdei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosuit
gyermeket, akinek szill6je vagy mds tdrvényes képviselSje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy

munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.

2. A holcsddei elldtds igénybevételének maodia

A bdlcsédei nevelési év szeptember 1-jét8l a kdvetkez év augusztus 31-éig tart,

A gyermek bolcsGdébe torténd felvételét a gyermekkel egy héztartasban é15, szillgi felligyeleti joggal

rendelkezd sziil8, gondviseld kérheti.

A bélcsédei ellatas igénybevétele 6nkéntes, az ellatdst igényl8 kérelmére térténik kivéve, ha a gyermek,
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A bélcsdel jelentkezéskor az elldtas Igénybevételének kezdé idGpontja a jelentkezéstSl szdmitott hat
E hoénap idétartamot nem haladhatja meg. Amennyiben az ellatas igénybevételének kezdd idSpontja a

jelentkezéstél szémitott hat hdnapot meghaladja, a kisgyermek a bolcsédei felvételre varakozok

TR e

nyilvantartasaba kerll felvételre.

A kérelmez6 a bdlcsédei jelentkezést (1, szam melléklet) irasban, és személyesen nyQjthatja be a bélcséde

vezetdjéhez. E

A gyermek bélcsdei felvételét a sziilé hozzajaruldsaval

E o akdrzeti védons
e a hdazi gyermekorvos vagy a haziorvos

e aszocidlis itletve csalddgondozd,

E e agyermekjoléti szolgdlat,

e agyamhivatal is kezdeményezheti.

E A bolcs6dei jelentkezésekre minden év prilis hénapjdban keriil sor, mely id6pont hivatalos kozzétételérdl

Korostadany Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az intézmény a jelentkezések el6tt BdlcsGdekostolgaté elnevezésl nyilt napja keretében lehetdséget E

E biztosit a csalddok szamara a bolcséde megtekintésére, valamint a kisgyermeknevel6k megismerésére. A

BolcsSdekostolgatén valo részvétel téritésmentes. Felvételi kérelmeket ezen a napon is rendelkezésre

bocsajtjuk a sziiléknek, melyet a beiratkozéskor a bolcsédevezetnél lehet jeadni. E

A jelentkezés a felvételi kérelem a bolcsédevezeténél toriénd benytGjtasédval torténik. A bolcsédei
E jelentkezési kérelem benyUjtaséra lehet8ség van egész év folyaman, a kijels!t jelentkezési napokon kiviil is,

a felvétel ilyenkar az lires féréhelyekre torténik.

s

Amennyiben az év kézben torténd jelentkezést férShely hianydban el kell utasitani, a jelentkez6t a

bolcsBdei felvételre varakozdk kozott nyilvantartasha veszik, (5. szdmt melléklet).
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A bdlcséde vezetSje a bolesédel eliatds igénybevételének maédjardl, feltételeirdl, dijairdl a felvételi kérelem

befogadasa soran tajékoztatast nydjt.

3. A felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok:

o agyermek lakcimkdrtyajanak masolata

e agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonaténak masolata

e agyermek tarsadalombiztositasi kartydjanak masolata

¢ munkaltatdiigazolas

e a haziorvos, gyermekorvos igazoldsat minden esetben arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota

e e o e

alapjan bélcsédében nevelhetd, gondozhatd (7. szamui melléklet).
o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagot megaliapité hatarozat
e a hatranyos helyzetet megéllapité hatérozat E

e ahalmozottan hatranyos helyzetet megallapité hatdrozat

Specidlis esetekben csatolandé dokumentumok:

o Haziorvos, védéns, gyamhivatal, szocidlis illetve csalddgondozo, gyermekjoléti szolgalat javaslata a E

bolcsédei elhelyezésre.,
¢ Védelembe vételrdl hatarozat.

o Igazolds a munkaer§-piaci részvételt segitl programban, képzésben vald részvételrdl.

A boblcsédébe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziil6k telefonszamét a boleséde nyilvantartja. A
szilék a nevelési év folyamdn adatok véltozdsa esetén kotelesek értesiteni a csoport

kisgyermeknevel&jét, a hdlcsGdevezetdt (név, lakcim.., valtozas)

Az elldtasban részesiilé gyermekek a KENYSZI rendszerben régzitésre kerliinek, az intézménynek napi

jelentési kotelezettsége van az ellatottakrél.

2

A bilcséde vezetSje a bolesédei felvételi kérelmek elbirdldsarol, a bemutatott igazolasok alapjan legkésébb

rox

minden év méjus 30 - ig. irasban értesiti a szil6ket (4. szamu melléklet.).

> A bblcsSdei felvételrsifelutasitasrél sz6l6 déntés ellen a szil6 a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil
a fenntartéhoz fordulhat. Fenntart6: Korosladany Véros Onkormanyzat KépviselS — testiilete (cim:
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E 4. Akisgyermek bolcsddei elldtasa megszlinik

% Ha a gyermek a harmadik életévét betsltbtte a bolesddei nevelési - gondozési év végéig maradhat a
bélcsédében.

E > ha a gyermek a 3. életévét betditdite, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett

Svodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd szeptember 1.-jével.

E » a sajatos nevelési igényl gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjan, amikor a gyermek a

6. életévét bedltdtte,

% az eléz6 két pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a 3. életévét, janudr 1-je és augusztus 31.-e
Kkizbtt tolti be, az adott bdlesédei nevelési év végéig.
% ha szeptember 1-je és december 31.-e kizott tolti be, a kdvetkezd bolcs8dei nevelési év végéig.

a A hazirend stlyos megsértésének, bdlcsddei ellatas megsziintetésének esetei:

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az elldtdsat, aki a boicséde orvosanak szakvéleménye szerint
E egészségi allapota miatt bdlcsédében nem gondozhatd, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek fejlédését. A bolcséde orvosa a szakvélemény kialakitdsa elStt mas szakember
| (sy6gypedagogus, pszichologus, kisgyermeknevels stb.) véleményét is kikeri.
» Gyvt. 37/A. § {2) bekezdése srtelmében az énkéntesen igénybe vett bolcsddei elldtas megsziintetését a

jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan a bélcsédevezetd az ellatast

megsziinteti. Az elldtas a megegyezés idépontjaban, szdnik meg,

> A beiratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen nem veszi
igénybe a bolcsédét- a szlilbvel valé személyes megheszélés utan — bolcsddei elhelyezése megsz(inik.
> A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint a halesédevezets az Gnkéntesen igénybe veit bolcsédei ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatds feltételei, okai
mar nem dlinak fenn.

E » Amennyiben a gyermek bolcsédei elldtasat 20 munkanapig indokolatlanul nem veszi igénybe, a
gyermek bolesddei jogviszonya megsziintetésre kerll, mert ezzel stlyosan megsérti a bolcsdde
hazirendjének szabélyait. Felvételét ismét kérelmeznie kell a szilének, vagy a torvényes képviseldnek.
E > A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolcsBdevezetd az dnkéntesen igénybe vett bélcsddei ellatas
é megszlintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrdl irdshan értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviselsjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képvisel6je az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliii a fenntartéhoz fordulhat. Fenntartd: Kordsladany Véros
E Onkormanyzat (cim: 5516, Korosladany, Dozsa Gydrgy at. 2}

A szabdalyzat mellékletei
Bélcsédei jelentkezési lap

Adatok a boicsédei jelentkezéshez (munkaltatoi szandéknyilatkozat)

Ertesités nyilvantartdsba vételrdl

Ertesnésboicsﬁderfeivételré!

S T N .

. Bolcsdei jelentkezés elutasitasa {féréhelyhiany)
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6. BolcsSdei jelentkezés elutasitdsa (jogosultsagi feltételek hidnya)

Korosladany, 2015,
Nagy Eniké

Bolcsddevezetb
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Felvételi szabdlyzat 1. szémd melléklete
Sziil6 tolti kil BOLCSODEI FELVETELI KERELEM
elentkezési lap sorszama:

A gyermek neve:

Gyermek TAJ szama:

Anyja neve: ;

Sziiletési helye: év: ho: nap:

Allampolgarsaga:

Bejelentett lakdhelye:

Tartozkoddsi helye:
E Eletviteiszer(ien lakéhelyemen / tartézkodasi helyemen élek.*

Sziiletési stlya {6nkéntesen megadhaté adat):

Szliletési hossz {(6nkéntesen megadhaté adat):

Milyen okkal kéri gyermeke felvételét? {T6bb ok is alahdzhatd)
E - sziil6k munkavégzése, képzése
— szlilok betegsége

~ egyedUldllé

- sz2il6k szocialis helyzete miatt

— sziil6 GYED-en van, de mellette munkat vallal
—  sziil6 GYES-en van, de mellette munkat vallal
— csalddban 3 vagy tébb gyermeket nevelnek

— egyéb

Gyermekem felvételét kérem a Korosladanyi AMK Bolcs6déjébe, Arany J. Ut 7. sz. a kévetkezd id&ponttol:
20 év ho nap

Sziil6 (k) adatai:

Apa (gondvisel8) neve:

Telefon, e-mail ¢cim

Bejelentett lakdhelye:

Tartézkodasi helye:

Eletvitelszer(ien lakéhelyemen / tartézkoddsi helyemen élek.*

Munkahelyének neve, cime:

Anya (gondvisel8) neve:

Tetefon,e—mailcim

Bejelentett lakéhelye:
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Tart6zkodasi helye:
Eletvitelszer(en lakdhelyemen / tartézkodasi helyemen élek.”
Munkahelyének neve, cime:
A csalddban eltartott gyermekek szdma, élietkora:
Sziild {gondvisel 8}

Részeslil-e Gyed ellatasban: igen nem
Ha igen meddig: [
Részeslil-e GYES elldtdshan: igen nem ]
Ha igen meddig
Mellette végez-e keresd tevékenységet igen nem J
Sziilgk egylitt élnek — nem élnek egyltt (midta):
A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:
1. GYES-en, GYED-en lévd torvényes képvisel6nél
2. Egyéb:
Gyermek haziorvosa Rendel6 cime
Gyermek védéndje Rendeld cime
A gyermeke utdn részesil-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben? Igen* (O nem O I
*/lgen vélasz esetén kitoltendd/ Hatarozat, keite érvényességi ideje:
i

Blintetdjogi felel@sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a vaidsagnak megfelelnek.

Korosladany, 20 év hé nap
Apa aldirdsa Anya aldirdsa
Torvényes képviseld Térvényes képvisel6
lelentkezési lapot atvettem Bolesddevezetd
A sziilével a jelentkezési lapon feltlintetett adatok egyeztetése megtortént, '




S B S B R T A T, O A A B e

Felvételi szabdlyzat 2, szama melléklete |;

Adatok a bolcsédei jelentkezéshez

(munkaltatdi szandéknyilatkozat)

Gyermek neve:

Sziil. hely, id6:

Anya neve:

Lanykori neve:

Lakcime:
 Munkahely neve, cime:
Foglalkozdsa:
Munkaba allds vérhaté
id6pontja:

{munkahely tolti ki)
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Kaorosladany,

p. h.

e

Anya aldirdsa Munkahelyi vezet§ ill.

Megbizott aldirasa

Felvételi szabdlyzat 3. szamu melléklete

1. szamu példany

Ertesités nyilvantartisha vételrél




| Tsjékoztatom, hogy a szami  bolesddei jelentkezési lapjat a ||

Korosladanyi AMK BolcsGdében rogzitettiik.

Il jelezni.

Kérosladany, 20

Nagy Enikd

BolcsOdevezetd

2. szému példany |

Ertesités nyilvantartasba vételrdl

Téjékoztatom, hogy a szamuU bdélcsGdei  jelentkezési lapjat a

| Korosladanyi Bolesdében rogzitettiik.

Fethivjuk figyelmét, hogy az adataiban térténd vdltozast 8 napon belll kételes a bolcsédevezets felé

| jelezni.

|| Korasladany, 20

Nagy Eniké

BélcsGdevezetd




Az 1, szamU példanyt atvettem:

Szil6 alafrasa

Felvételi szabalyzat 4. szamu melléklete

Sorszam;
Ertesités bolcsSdel felvételrdl
Tajékoztatom, hogy a szamon rogzitett bolcsddei jelentkezését elfogadtuk,

nevii gyermeke Korosladanyi AMK (5516

Korésladany, Arany J. it 7) bolcs6déjébe felvételt nyert.

Felhivjuk figyelmét, hogy az adataiban térténd véltozdst 8 napon belil kételes a bdlcsddevezetd felé

il jelezni.

| A bélcsddei ellatassal kapcsolatos tajékoztatd sziil8i értekezlet idépontja:




| Korosladany, 20

Nagy Eniké

Bolcsddevezetd

Felvételi szabalyzat 5. szamu melléklete

| Sorszam:

Targy: Bolcsddei jelentkezés elutasitdsa |




Sajnalattal értesitem, hogy nevd

(szlll. hely, id8) gyermeke bélcsédei elhelyezése targyaban benyudjtott bolcsédei jelentkezését férghely
hidnyaban elutasitom. ,

> Tajékoztatom, hogy a bolcsédei felvételi kérelme elutasitasardl sz616 dontésem ellen a kézhezvételtdl
f szamitott 8 napon beliil fellebbezéssel élhet a fenntartonal. A fellebbezést a polgarmesternek cimezve,
Kérdsladany Varos Onkormdnyzat Képviseld - testiilete {cim: 5516, Korosladany, Dézsa Gydrgy dt. 2) A i
fellebbezésrdl a testiilet hoz dontést.

Ertesitem, hogy a bélcsédei felvételre varakozdk kézott a sorszamon nyilvantartasba vettem,

Kérdsladany, 20

Tisztelettel:
Nagy Eniké
BolcsGdevezetd
Felvételi szabdlyzat 6, szami
melléklete

Sorszam:

Targy: BolcsGdei jelentkezés elutasitdsa
Sajnalattal értesitem, hogy nevil
¢ (sziil. hely, id6) gyermeke bolcs6dei elhelyezése targydban benydjtott bolcsédei jelentkezését a
| jogosultsagi feltételek hianyaban - - elutasitom,

» Téjékoztatom, hogy a bolcsGdei felvételi kérelme elutasitasardl sz6lé déntésem ellen a kézhezvételtsl
: szamitott 8 napon belll fellebbezéssel élhet a fenntarténal, A fellebbezést a polgarmesternek cimezve,
Kérésladény Varos Onkormanyzat Képviseld - testiilete (cim: 5516, Koérdsladany, Dézsa Gyérgy Gt. 2) A
fellebbezésrdl a testiilet hoz déntést.




| korosladany, 20

Tisztelettel:
Nagy Enikd

Bolcstidevezetd

4, szamu melléklet
A munkayrend

Az intézményben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozok.
I' Azt, hogy adott munkakdrben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkakori leiras tartalmazza.
l| BolcsBde egység - vezetd

» munkaidé hétfstsl-péntekig: 8.00 — 15.00 illetve minden harmadik héten 9.00 - 16.00

Il A folyamatos munkarendben dolgozék munkarendje a kvetkezd:

» kisgyermeknevel&k:
» heti valtashan, munkaidd hétféts! - péntekig: 7 6rétdl 14 éraig,
8.30 — 13.30 6rdig

9, 30 — 14.30 braig

- takaritok, és konyhai dolgozék:

- reggel: 6.30 - 14,30 6raig
6.30 - 14.30 oraig

- délutan: 8.00 - 16 6raig

10.30 —16.30 oraig




5.  szamu melléklet
Munkalkéri leiras minta

MUNKAKORI LE[RAS

| Munkavallalé 1. New:

i adatai: 2. Lakcim:

H 3. Munkakdre: Bolcs6deverzetd
Kisgyermekneveld

4.Iskolai végzettségei:

4, Munkakor Egészségligyi alkalmassag
betbltéséhez

i sziikséges

| kévetelmények:

|

Szakképzett kisgyermekneveld

Munkaidé beosztdsa: - A bdlcsdde nyitvatartdsi idején beltl:
8.00 - 15.00

9.00 - 16.00

Kozvetlen
felettese:




Heti 40 dra, a 257/2000.(XIl. 26.) Korm. 1, 7. § {1} alapjan a teljes napi
munkaidébé! bolcsGdében eltdltdtt kitelezd ora napi 7 6ra
(kisgyermeknevel&kként: csoportban eltditendd id6: napi 5 ora, a
fennmaradé idében a kisgyermekneveldi, és a bolcs6dei egység vezetdi
dokumentaciét végzi.)

Munkaitatsi jogkort gyakorol az intézményvezetd &ital dtruhazott
hataskarokben.

Képviseli a bolcs6dei dolgozdkat a kiilonbozé értekezleteken,
forumokon.

loga van az elvégzendS feladatoktdl flggben a doigozadk
munkahelyen belllli 4tcsoportositasdhoz.

Joga van a dolgozé munkdbé! valé kidllitdsahoz, ha a dolgozd
munkavégzésre alkaimatlan, ez esetben jelzéssel éi a munkdltato
felé.

Jogosult az adhaté juttatdsok munkavégzés szerinti javaslattételre.
Fontos szerepe van a munkaerd atszervezésében, kivélasztasaban,
| és betanitasaban.

f Kozvetlen Kisgyermeknevel6k, kisegits dolgozok

| beosztottjai:

Kapcsolati Fliggelmi kapcsolat:
rendszere: A fenntartéval
Az intézményvezetével
Szakmai kapcsolatai:
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védénéi hal6zattal, az

ovodaval, a gyermekjoléti szolgalattal, és igény szerint a

hasonlé profild gyermekintézményekkel.

Elldtand6 feladatai: | Felel6s:

A bélcsédében 1évS berendezési térgyak dllagmegdévasaért.

A munkateriiletéhez tartozé helyiségek rendjéért, tisztasdgdért, a
kozegészségligyi, higiénés kdvetelmények betartasaért.

Az epészségligyi kiskdnyvet koteles magdnal tartani, felszdlitdsra
felmutatni.

Feladata a holcsédében dolgozdk id@szakos egészségiigyi vizsgalatdnak
nyomon kdvetése,

Felelds a biztonsdgos munkavégzés feltételeiért, az intézmény rendjéért,
a kbzegészségigyi, higiénés kévetelmények betartdsdért — minden
alkalmazott viszonylataban.

Felel a statisztikai adatszolgaltatasok valdsdgnak megfelel&sségéért,

A gazdasigos energia és tisztitoszer felhaszndlasért, a takarékos
fizemeltetésért,

A munkaidd pontos kezdete, betartdsa kotelezd, a jelenléti ivet koteles




pontosan vezetni.

- Ellenérzi a bolcséde alkalmazottjainak a pontos munkaidé betartasat.

- Tavollététrdl az intézmény igazgatdjat koteles értesiteni.

- fves szabadsagat az Intézmény igazgatojaval egyezteti, Hianyzdsa esetén
a folyamatban levé iigyeket helyettesének atadja.

- A munkavégzése sordn birtokdba ker(il§ informacidkat és adatokat, az
adatvédelem szabdlyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas
célbo6l nem haszndlja fel.

Informécidszerzés és dtadas: a szolgdlati it betartasaval.

Jelentési kbtelezettsége: minden rendkivilli eseményt jelent felettesének.

Tovabbképzési kbtelezettség: tovabbképzési kbtelezetiségének eleget tesz.

6 évenkénti 80 6ras tovabbképzés elvégzése sziikséges.

Titoktartds: A tudomdséra jutott szolgdlati, hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkajat az etikai szabdlyok betartaséval, hetartatdsaval végzi,

Felelés a munka szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése végett a megfelel§
munkahelyi 1égkor kialakitdsaért:

- egymds megbecsiilése
- személyiségének elfogaddsa
- kblcsdnds segitségnyuijtas
- megfeleld hangnem aikalmazasaért, és
alkalmaztatasaért, a sziil6k, a gondozottak, kollégak
irdnyaban, a harmonikus egylittm(ikodés érdekében.
- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiavédelmi oktatdson részt vesz, az ott
hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani és

betartatnil

- Elldtia a munkavédelemmel, baleset megel6zéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Felel6s a bolcsGdében dolgozék munkajaért, a bolcsédében gondozott
gyermekek harmonikus fejl6déséért.

| Szakmali
I tevékenységei,
| részletes feladatal:

A munkahelyen folyé napi munka, felel8s irdnyitdja. Felelds a bolcsGde
miikédéséért. Ennek érdekében magas szintli szakmai munka javéra a
bolcsGdében egységes, korszerii szakmai szemléletet alakit ki.

A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a bolcséde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozék munkabeosztasat.




A munkakor célja

Irényitja és ellenérzi a bélcséde gondozasi és nevelési feladatainak
ellatasat, elkésziti a bolcsdéde szakmai programjat a ,Bolcsédei gondozas-
nevelés minimumfeltételel” médszertani levél, és a korszerli szakmai
elvarasok alapjan.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi
a csoport Gsszetételét, életkori sajdtossagait, a dolgozoi ellatottsdgot.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak dllandé kisgyermekneveldi
legyenek. Rendszeresen végez megfigyeléseket, melyeket kiértékel a
kisgyermeknevelGkkel, hazi tovabbképzéseket szervez.

Ellendrzi a kisgyermeknevelk  gyermekekkel  kapcsolatos
dokumentéciés munkajat, segiti azok szakszer( vezetését,

A bélcsdde egész dokumentécidjanak megfeleld, naprakész, hiteles
és pontos vezetésért felel.

Ellendrzi a hazirend betartasat,

Ertékeli a bolcsbde tevékenységével kapcsolatos —szildi
észrevételeket. Intézkedik az esetleges panaszok orvoslasardl, az esetleges
konfliktusok kivizsgaldsardl, megoldasardl.

Egészségnevelési munkat végez, segiti, ellendrzi az ilyen jellegd
tevékenységet a bolcsGdében,

Szervezi és levezeti a b6les6dei munkaériekezleteket, segiti a sziiléi
értekezletek lebonyolitasat.

Az orvosi vizsgdlatokndl dltaldban jelen van, ezaltal valamennyi
gyermek egészségi  dllapotérdl  tajékozott. Feladata az  orvosi
adminisztracio segitése.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a szlil6t
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6debdl.

Fert26 meghetegedés esetén végrehajtja a Békés Megyei Korméanyhivatal
Gyulai Jarési Hivatala Népegészségiigyi Osztaly vonatkozé utasitasait.

A csalddi nevelés kiegészitése. Minél szorosabb, benséségesebb kapcsolat
kialakitasa a gyermek és a kisgyermeknevel§ k6z6tt, amelynek feladata a
gyermek nevelése és testi sziikségleteinek kielégitése. A gyermek aktiv
résztvevdje legyen a gondozasi miveleteknek, ezzel is segitve 6t a szocidlis
kompetencia  kialakitdsdban. A Bélcs8dei  nevelés  orszagos
alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja. A
helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitdsat magara nézve




kotelezdnek tekinti, A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ)T
valamint a bolcsdde hézirendjében megfogalmazottakat betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel. Az
orszégos nevel8i programban leirt elveket ismeri és teljesiti, Hivatasabol
ereds kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
m(iveltségbeli  fejlédés. Sziikség  szerint, kérésre pedagogiai
szakvéleményt ir {(a nevelési tanacsado, szakértSi vagy rehabilitacids
bizottsdg, birésdg szémara; gyermekelhelyezés tigyében). Kozrem(ikddik a
gyerekek egészséglgyi vizsgalatanak megszervezésében. Tajekoztatja a
sziil6ket az dvodaban valé beiratas szabalyairdl, feltételeirdl. Naprakészen
vezeti a csoportnaplét, nevelési tervet készit (hdrom honapos bontasban),
heti Gtemterv szintjén, jéték, mozgas, foglalkozasok tagolashan.
Haromhavonta ir az Uzend fiizetben, ill. a torzslapba a gyermek
fejl6désérdl.

Gondozasi és
nevelési munkaval
kapcsolatos

| feladatok:

_ Az alabbiakban részletezett feladatait a heti 40 ords tdrvényes
munkaidén belil napi 5 6raban, kisgyermekneveldi munkakorben
tevékenykedik, a fennmaradé id6ben a kisgyermekneveldi dokumentécidt,
és az intézményegység - vezet8i feladatait végzi, 5 napos munkahét
fizyelembevételével.

- Napl jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

- A napirend szervezése sorén eleget tesz a gyermekek sziikségleteinek
kielégitéséhdl, a szakmai kévetelményekbdl, a munkaszervezés eivekbdl
kévetkezd elvarasoknak.

. Tudatosan térekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldald
tevékenységre, ismeret — és tapasztalatszerzésre nyljtson lehetdséget.

- Gondoskodik a gyermekek helyes taplédlasardl, betartva az esetenkénti
orvosi utasitasokat,

. Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokéasok kialakitasara.

- Az 6néalldsagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket
az 5nallo étkezésre, az evéeszkdzok helyes hasznalatara.

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelléztetésérdl, a gyermekek
naponkénti szabadlevegn valé tartézkoddsardl az id6jaras fliggvényében.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idGjarasnak és nemiiknek
megfeleiben legyenek felbltoztetve.

- Alvds id6ben Dbiztositia a nyugodt légkért, a megfeleld
szobahdmérsékletet, feliigyel az alvé gyermekek kdzott.
- Jatéktevékenységhez megfelels mennyiségl illetve mingségl




jatékeszkozt biztosit.

- A konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja. Figyelmét a jatszd
gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthatd szabalyokat kdzvetit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcséde orvosanak,
értesiti a szdilot.

- A testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket a bdlcsSdet szabélyzatnak
megfelel6en végzi,

- A kiildnboz8 higiénés el8irdsok betartasaval gondoskodik a fert6zések
atvitelének megakadalyozasardl.

- A gondozashoz szilkséges eszkdzoket és anyagokat készeniétben
tartja.Biztositia a gyermekek ruhdzatdnak és textilidinak (agynemf,
torilkozd, stb.) rendszeres tisztitasat, javitdsat, szlikség esetén cseréjét,

- Pontosan vezeti a bolcs6dei napi kimutatdst a csoportnapléban. it
régziti a csoportban tortént lényeges eseményeket, az orvos egy-egy
gyermekre vonatkozé Utmutatasait.

- Munkdja befejeztével széban és irdsban beszamol kolléganéjének a
csoportban torténtekrdl.

- 16 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

- A sziilBkkel egyiittmiikddve csalddidtogatasi és beszoktatdsi tervet készit
és megvaldsitja azt.

- Kozrem(ikodik a bolcsédei nyilt napok és egyéb rendezvények
szervezésében és rendezésében.

- Részt vesz a sziiléi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i
értekezleteit.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiii hagyni tilos! Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobdt csak abban az esetben hagyhatja el, ha
gondoskodik a gyermekek megfelels felligyeletérdl.

- Koteles a munkakdrébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége
szerint végezni.

- Szakszerlen, az érvényben 1év8 mddszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az &ltaluk hasznalt




helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

| Egyéb feladatai:

1

A bolcsGdevezetd  felel8ssége, hogy naponként minden
ételféleséghdl mintdt tegyenek el. Az étrendet a korszer( élelmezeés
irdnyelveit figyelembe véve, az élelmezésvezetd dllitja &ssze, az
intézmény - egység vezetd, a bélcsGdeorvos lattamozasaval.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegité személyzet
munkajat és etikai magatartdsdt, a tapasztalatokrol sziikség esetén
jelentést készit, melyet tovdbbit a munkaltaté felé,

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a gondozottak
biztonsagarodl.

Felel§s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,
Felel6s az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések
megtételéért, illetve a mulasztok felelGsségre vondsaért,

Kezeli a bolcséde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcs6dére vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabdlyok végrehajtasardl illetve betartadsardl.

Eves munkatervet készit a dolgozdk képzésre, tovabbképzésére,
szabadsagolasara vonatkozdan.

A zavartalan gondozasi — nevelési munka érdekében kézrem(ikédik a
koltségvetés  fliggvényében a bélcsde tatarozasanak,
karbantartasanak, felljitaisanak tervezésében, figyelemmel kiséri a
lebonyolitast. Engedélyezést  kovetden  gondoskodik  az
elhasznalodott felszerelési targyak pétidsarol.

Folyamatosan ellendrzi a bélcsGde tisztasagat és rendjét.
Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasok, el6irasok
betartasardl.

- Elkésziti és leadja a jelentéseket, kimutatasokat (statisztika, étkez6k
szama, kedvezményekben részesiil6k kimutatdsa, napi jelenléti
kimutatas).

Elkésziti és leadja, a pénzigény tervezetét.

A 226/2006.(X1. 20.} Kormdanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények agazati azonositéjardl és
orszagos nyilvantartasardl ,lgénybevevdi nyilvdntartds” fejezet 13/B.
§ 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §, 13/G. §; 13/H. §. alapjén
kijeldldm adatszolgaltatonak és megbizom az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésével. A feladat elldtasi kotelezettsége
visszavonasig érvényes.,

- gondoskodik a meglévs kdrnyezeti értékek védelmérdl és megbrzésérdl,




feladatai: a helyi kbzosségek hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositasardl

- gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €s a kdrnyezet allapota
kdzotti egyenstly biztositasérdl, a természeti eréforrasok fenntarthato
hasznalatardl

- gondoskodik az épiilet, teriilet ailagmegdvasarol, hogy az a varos

¢ T

épitészeti és kulturdlis hagyomanyaihoz hii maradjon

- a veszélyes anyagok és hulladékok tdroldsara és kezelésére
vonatkoztatva el6irds szerint jar el

Felel&sségi kor: - felel8ssége kiterjed a bélcséde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan miikédésre, kiemelten;

- a szakmai munka minfségére

- a bélcsédében tartdzkodod gyermekek biztonsagara

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaérteki viselkedésre
- az intézmény j6 hirnevének dpolasdra

- az egészség (pszichés és szomatikus) megovasdra

- a pénziigyi, gazdasadgi, gazdalkodasi, irattdrozasi, raktarozasi

szabalyzatok, jogszabalyok, el8irasok betartdsara.

Jelen munkakori leirds 2015, szeptember 1-t6l érvényes, A munkakdri leiras egy példanyat atvettem és
kijelentem, hogy a bélcsGde Hazirendjét, Szervezeti és M(kddési Szabdlyzatat, valamint a munkakéri
leirasban foglaitakat elolvastam, tartalmat megértettem és azokat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.

Jelen munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetsjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkbzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: 2015. 09.01

A munkakdri lelras egy példanyat atvettem:




-------------------------------------------------

E Munkavallalé Munkéltaté

MUNKAKORI LEIRAS

Viunkaltaté adatai:

unkavdllalé adatai

Névy:

Aﬂakcim: 5516 Korosladény, Arany Janos 3

ﬂkolai végzettségei

#unkakﬁr megnevezése - Kisgyermekneveld
Viunkaid8 beosztasa: - A bélcsdde nyitvatartasi idején beliil: !
7,00-14,00
8, 00 - 15, 00 E
g,30-16, 30

unkavégzés helyszine:

dzvetlen felettese: Bolcsddevezetd




Munkaid8, munkarend:

Heti 40 6ra, bélesédében eltsltstt kételezd dra napi 7
ora

- unkakér jogosultsiga:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szdmara

P

elSirnak, biztositanak.

Kapcsolati rendszere:

zakmai kapcsolatai:

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a kisgyermeknevel&kkel, a
véddndi  haldzattal, az odvodaval, a gyermekjoléti
szolgalattal, és igény szerint a hasonléd profild

gyermekintézményekkel.

R munkakér célja

A csaladi  nevelés kiegészitése. Minél szorosabb,
bens@ségesebb kapcsolat kialakitdsa a gyermek és a
kisgyermeknevel§ kozott, amelynek feladata a gyermek
nevelése és testi szlikségleteinek kielégitése. A gyermek
aktiv résztvevdje legyen a gondozasi miiveleteknek, ezzel is
segitve &6t a szocidlis kompetencia kialakitasaban. A
Boicsédel nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat
ismeri, annak elveit munkdja sordn betartja. A helyi
nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositdsaban aktivan részt
vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢és megvaldsitdsdt magdra nézve
kotelezének  tekinti, A  szervezeti és  miikodési
szabdlyzatban (SZMSZ), valamint a bolcs6de hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele
kapcsolatban all6  gyerekekkel és azok sziileivel. Az
orszagos nevelSi programban leirt elveket ismeri és
teljesiti. Hivatdsdbo6l eredd kotelessége a rendszeres
szakmal 8nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a
nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitacids bizottsag,
birosag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).
Kozrem(ikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezésében, Naprakészen vezeti a csoportnaplét,
nevelési tervet készit (harom hénapos bontasban), heti
itemterv  szintjén, jaték, mozgds, tevékenységek
tagoldsban. Haromhavonta ir az (izend flizetben, ill. a
torzslapba a gyermek fejlédésérél,

rforméciészerzés és atadas

A szolgalati ut betartasaval.

A munkavégzése soran birtokdba kerll6 informaciokat és
adatokat, az adatvédelem szabdlyait betartva csak a
munkavégzéséhez kezeli, mas célhdl nem hasznalja fel.




'itoktartés

A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles
meg0rizni.

jelentési kotelezettsége

Minden rendkivili eseményt jelent felettesének.

‘ovabbkeépzési kotelezettség

A tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz, 6 évenkénti 60
Oras tovabbképzés elvégzése szlikséges.




Kisgyermeknevelé feladatai:

- Munkéjat az etikai szabalyok betartdsaval végzi.

- Munkavédelimi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt
vesz, az ott hallottakat a balesetmentes munkavégzés
érdekében koteles hetartani.

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsSdevezets, a bolcsGdei
szakemberek, és a bolcsGdeorvos Gtmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés
fejlédésének elBsegitése, kivetésére és értékelésére alkalmas
pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat,

- Szakszer(ien, az érvényben levé modszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsédei nevelés - gondozas
alapelveinek megfeleléen neveli — gondozza a rébizott
gyermekeket.

- Kiilénds gondot fordit a hianytalan el6készits tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok és jitékok a gyermek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelel&ek legyenek.

- A csoportszobat otthonossd alakitja, a gyermekek szamara
disziti,

2t

- Csoportjdban vezeti az el8irt nyilvantartasokat.

- Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre
vonatkozéan tjat tapasztal.

- Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, a gyermek stly-
és hosszfejlédését,

- A testi fejl8désrél a percentilt hasznélja, az értelmi és szocialis
fejlédésdokumentdlashoz pedig a fejlédési tablat.

- Munkdja befejezésekor széban és/vagy irdsban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrdl.

- Vezeti a valdsdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti
kimutatasat.

- Kiilénos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérél készitett
dokumentdcié 4atlathatosagara és egyértelm( vezetésére

(szabad- és pihendnapok eltéré szinli jeltlése, felvétel és
megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikinak megfeleld




jeldlése).

- A szil8kkel és munkatédrsaival egylttmikodve a
csalddlatogatdst és beszoktatast a gyermeknek legmegfelelbb
moédon megvaldsitja a médszertani levél Gtmutatasa alapjan.

- Az aldbbiakban részletezett feladatait a heti 40 érés térvényes
munkaidén  beliil napi 7 6rdban, kisgyermekneveldi
munkakorben  tevékenykedik, a fennmaradé idében
csalddlatogatdst és a kisgyermeknevelSi dokumentaciét végzi,
hazi tovabbképzéseken, szlil6i értekezleteken vesz részt, csaladi
déjutdnokat szervez és részt vesz ezeken 5 napos munkahét
figyelembevételével.

lhondozdsi és nevelési munkaval

|

kapcsolatos feladatok

- Napi jelenlétét a jeleniéti iven rogziti.

- A napirend szervezése sordn eleget tesz a gyermekek
sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a
munkaszervezés elvekbdl kovetkezd elvarasoknak.

- Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldalu
tevékenységre, ismeret ~ és tapasztalatszerzésre nyljtson
lehetdséget.

- Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, betartva az
esetenkénti orvosi utasitasokat.

- Gondot fordit az étkezés kdzbeni esztétikai nevelésre, valamint
a kultdrhigiénés szokasok kialakitasara.

- Az 8nélldsagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a
gyermekeket az ondllé étkezésre, az evfeszkézbk helyes




hasznalatara.

o

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szell6ztetésérdl, a
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gyermekek naponkénti szabadlevegén valé tartézkodésardl, az
udvari élet megszervezésérdl, az id6jaras fliggvényeben.

- Csak orkanszer{i szélben, erés kodben, -5C alatt, valamint
kanikuldban mell8zhetd a szabadlevegdn tartézkodas.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idGjardsnak és
nemiiknek megfelelen legyenek feldltéztetve.

- Betartja a higiénés kévetelményeket.

- Alvas idében biztositja a nyugodt iégkort, a megfeleld
szobah8mérsékletet, felligyel az alvo gyermekek kozott.

- Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségd illetve mindségi
jatékeszkozt biztosit.

- A konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja. Figyelmét a jatszo
gyermekre  irdnyitja, teljesitményt  dicsér, betarthato
szahalyokat kézvetit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bdlcséde vezetének,
megmutatja a bolcséde orvosdnak, értesiti a sziil6t.

- A testi fejl6déssel kapcsolatos méréseket a bdlcsédei
szabdlyzatnak megfelelGen végzi.

- A kiillonboz6 higiénés eldirdsok betartasaval gondoskodik a
fert6zések atvitelének megakadélyozasardl.

- A gondozdshoz szilkséges eszkGzoket és anyagokat
készenlétben tartja.

- Munkéja befejeztével széban és irdshan beszamol
kollégandjenek a csoportban torténtekrdl.

- J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sztil6kkel, rendszeresen
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

- A sziil6kkel egyiittm(ikodve csalddldtogatasi és beszoktatasi
tervet készit és megvaldsitja azt.

- Kbzremiikadik a bdlcsédei nyilt napok és egyéb rendezvények
szervezésében és rendezésében.

- Részt vesz a sziilSi értekezleteken, illetve megtartja a csoport
sz(HEI értekezleteit.




- A gyermekeket felligyelet nélkl hagyni tilos! Ennek
értelmében a kisgyermeknevel§ a csoportszobat csak abban az
esethen hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
felligyeletérdl.

- Kbteles a munkakdrébe tartozé munkat a legjobb tudasa és
képessége szerint végezni,

- Szakszerlien, az érvényben 1év6 moddszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket,

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken. - Az
Olelkezési id6ben a munkakozi sziinetét (mliszakonként 20’} a
gyermekek érdekeit szem elétt tartva idézitl; ezt az id8szakot
pihenésre és regenerédlddasra hasznélhatja,

- A munkakezdésre (miszak kezdeti idGpontja) atdltozve,
munkara felkésziilten a csoportjadban van.

gyéb feladatai

- A 226/2006.(XI. 20.) Korméanyrendelet a szocidlis,
gyermekioleti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények  agazati  azonositdjarol  és  orszdgos
nyilvantartasardl ,Igénybevevdi nyilvdntartds” fejezet
13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H.
§. alapjan kijelolom adatszolgdltaténak és megbizom az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével, a
bélcs6devezetd hidnyzasa, szabadsiga idején. A feladat
ellatdsi kotelezettsége visszavonasig érvényes.

- bolcsGdevezetd hidnyzasa esetén korlatozott jogkorrel
helyettesit




elelfisségi kor: - Felel6s a bélcsédében gondozott gyermekek harmonikus
| fejlédéséért.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az aitaluk hasznélt
helyiségekben  baleset-veszélyes  targyak, anyagok ne

kertiljenek.

- Felelésséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari
targyakért.

- Munkaid& beosztasdn csak indokolt esetben a bélcsGdevezetd
engedélyével viltoztathat. A munkaid6 alatt a bolcséde
teriiletét csak a bolcsGdevezetd engedélyével hagyhatja el
Szabadsagat munkatarsaival  Osszhangban  (itemezze,
Tavolmaraddsat, szabadsag igényét iddben koteles jelezni.
Alkalmassddgi vizsgalaton az el8irasoknak megfeleléen kételes
megjelenni. Maganligyben bolcsédei  telefonrdl  vezetdi
engedélyel telefondlhat.

A bolcséde teriiletén a dohényzas tilos, csak az erre kijeldlt
helyen torténhet a bolcséde terliletén kiviil,

- Felelés a munka szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése
végett a megfeleld munkahelyi égkor kialakitasaért:

- egymds meghbecsiilése

- személyiségének elfogadasa

- koélcs6nds segitségnyljtas

- megfelel6 hangnem alkalmazasaért, a
sziil6k, a gondozottak, kollégak
irdnyaban, a harmonikus
egylittmkodés érdekében.

| zaradek:

ll A munkakéri lefrds egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy a bolcséde Szakmai programjat, ||
Hazirendjét, Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat, valamint a munkakdri lefrasban foglaitakat eloivastam,
tartalmat megértettem és azokat magamra nézve kételezének ismerem el. Jelen munkakdri leirasban
| megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben
kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelGsseggel
tartozom. A munkdm sordn hasznédlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelSen |§
| hasznalom.




D&tum: 2015, 09. 01

A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem:

---------------------------------------------------------------------------------------

Munkavailaio Munkaltatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté adatal:

Munkavillalé adatai:

Név:

akefm:
MMunkakore: Kisegité
skolal végzettségei: Szakmunkasképzé

Munkaidd beosztésa: - A bdlcsGde nyitvatartasi idején beliil:
6,30 — 14, 30
8,30-16, 30

lelunkavégzés helyszine:




lTﬁzvetlen felettese:

—

I » g2
Nunkaidd, munkarend:

- Heti 40 6ra

Viunkakor jogosultsagai:

- A nevelGtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kételezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
el8irnak, biztositanak.

\airdi jog:

- Sajat tevékenységének dokumentacidja

\ munkakar célja

Az bélcsGdés koru gyerekek gondozasanak elGsegitése, a vezets
iranyitasaval. A gyerekek kdzvetlen és kbzvetett kérnyezetének
tisztan tartasa, takaritdsa a Békés Megyei Kormanyhivatal
Gyulai Jardsi Hivatala Népegészségligyi Osztdly és a HACCP
el6irasainak megfelel6en. Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

\ munkakorbél és a
netoltésébdl adodo, elvarhatd
[nagatartasi kdvetelmények

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. A szlilSkkel
szemben egylitt érzd, odafigyelS, egylittmiik6ddé magatartast
tanusit, gyerekekrdl informaciét nem ad a sziilének, udvariasan
kozli a sziil6vel, hogy ez a sajat kisgyermeknevelé feladatal
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen koérllmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
tartja és tolerdlja a massagot. Munkdja soran betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturait
viselkedésével, &nmaga tisztasagaval,
apoltsagdval.

gondozottsagaval,

Informéacidszerzés és dtadas

A szolgalati Ot betartasaval.

A munkavégzése soran birtokdba keriil6 informéacidkat és
adatokat, az adatvédelem szabalyait betartva
munkavégzéséhez kezeli, mas célbdl nem hasznalja fel.

csak a




Fitoktartas

A tudomasara hivatali titkot koteles

megdriznil

jutott szolgalati,

Munkajat az etikai szabdlyok betartasaval végzi!

elentési kitelezettsége

Minden rendkiviili eseményt jelent felettesének, mf(iszaki
meghibdsodast, targyi eszkozok, tisztitoszerek, feltételek
hianyat, balesetet, rosszullétet.

B cél eléréséhez sziikséges
riadatok, fébb tevékenységek

Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi,

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatdson részt
vesz, az ott hallottakat a balesetmentes munkavégzés
érdekében kételes betartani.

Munkajaban figyelembe veszi az intézményegység - vezetd, a
bélecsBdei szakemberek, és a bdlcsddeorvos dtmutatasait.

syerekekkel kapcsolatos
eladatok

Szorosan egyiittm{ikddik a kisgyermeknevelSkkel, segiti
megvalésitani az intézmény pedagégiai célkitlizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthet8, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik a bolcs6de egész napos nevelSmunkdjaban.
Hozzdjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitdsdhoz, személyes példajan keresztiil is
tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznélattal. Ha munkdaja soran balesetveszéiyt észlel,
koteles elhdritani, megel6zni, jelezni. A tisztitészereket
elkiilénitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen térolja.

Népegészségligyi Osztaly
2l Girasaival kapcsolatos

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban,
gondoskodik az alapos szellGztetésrdl, takaritasrol. A hanyas,
hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat tasakba
helyezve adja 4t a sziil6knek.




teenddk

A gyerekek koérnyezetének esztétikai rendjének érdekében
naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozd oltozé,
mosdadk, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozdsdt, az egészségiigyi elSirasoknak megfelelen.
Kilonds gonddal végzi el a fertStlenitést, a bdtorok, jatékok,
csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtémosés vagy
jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi, Feladata a
textiliak, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul flggonydk,
kopenyek, toriilkozék, teriték, babaruhdk). Elvégzi a fektetd
dgyak lerakdsat, felszedését, Agyazdskor ligyel arra, hogy
minden gyerek kizdrdlag a sajat dgyaba fekiidjon. Agyakat akkor
rakja le, amikor a gyerekek ebédelnek. Agyak elrakdsa ébredési
sorrendben tOrténik. Az agyakat bepiszkolédisuk esetén
kistrolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat,




tkeztetéssel
eendbk

kapcsolatos

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a
mennyiséget, a min&séget és a HACCP-elSirdsok betartdsat a
széllitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szol az intézményegység - vezetének, és
az elkésziilt jegyz6konyvet tantként alairja. Az atvett ételeket az
egészségligyi  szabalyoknak  megfelel6 modon  tarolja.
Kozvetlent! az elfogyasztas el6tt, ha szlikséges, hiiti vagy
felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja. Talalas
utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sz(ldk altal szabélyosan
behozott éleimiszerekre is {szliletésnapi tortdra, siiteményre).
Az ételmintas livegeket, zacskékat feldatumozva 48 6ran at az
erre a célra rendszeresitett hiitGszekrényben térolja. Az idé
letelte utan gondoskodik az (ivegek fertStlenitd hatasu
kifzésr6l. Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket,
evieszkdziket, poharakat dsszegyl(jti, majd a higiéniai el6irasok
szerint elmosogatja. A fehér edények mosogatasa harom
fazisban torténik az el6tisztitds utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fert6tienités, harmadik az Oblités, szaritds. A fekete
edényeket a kijeldlt mosogatéban kell elmosni. A zéldségek,
gylimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatéban
torténik. Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli,
hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz hasznalt eszkdziket
naponta fertGtleniti aztatdssal vagy kif6zéssel. Fokozott
figvelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkik, kések,
mikrohullama  s(t8, hiit6gépek és a tlizhely tisztasagara.
Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa,
fertGtleniti a kovezetet. Havonta egyszer lemossa a
konyhabtitorokat, leolvasztja és fertStleniti a h{itst, sdrolassal
elvégzi az ev8eszkozok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat

- Napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

- Szlikség esetén gyermek felligyeletet biztosit az udvaron és a
csoportszobdkban,

- Udvari jatékot elkészit, fogadja az udvarra érkezd gyerekeket
- Gondoskodik a csoportszobak rendszeres szell6ztetésérél
- Betartja a higiénés kdvetelményeket,

- A kiildnboz8 higiénés elSirasok betartdsdval gondoskodik a
fertdzések atvitelének megakadalyozdsardl.

- A gondozds utan szlikséges fertétlenitéshez, fert8tlenitd
oldatot elkésziti.




gyéb feladatai:

- Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol
kolléganbjének az aznap térténtekrd!, teenddkrol.

- Mliszak végén ellen6rzi az ablakokat, a szlikséges
berendezéseket daramtalanit, zarja a bdlcsddeét,

- Mindennapi munkajat a 8 éras munkarend szerint végzi,

- Kozrem(ikédik a holcsGdei nyilt napok és egyéb
rendezvényeken,

- Részt vesz a munkaértekezleteken.

- Munkakozi sziinetét (miszakonként 20') a gyermekek

erdekeit szem el6tt tartva id6ziti; ezt az idészakot pihenésre és
regeneraléddsra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (mlszak kezdeti id8pontja) atoltézve,
munkara felkésziilten a munkavégzés helyszinén van.

HelelGsségi kor:

s

- Felel6s a bolcséde terrliletén 1évs6 berendezési targyak
allagmegodvasaért.

- Felelés a bolcs6déhez tartozd helyiségek, udvar rendjéért,
tisztasagaért.

- Felel6s a higiénés szabalyok, elSirasok betartasaért.

- A tisztité — mosdszerek gazdasagos felhasznalasaért, a tisztito

Fo4 s

eszkGzbk szakszeri kezeléséért.A munkaligyi szabalyok és

s 2

munkafegyelem betartdsaért,

- Munkaid6 beosztasan csak indokolt esethben az
intézményegység - vezetd engedélyével valtoztathat. A
munkaidd alatt a béicsdde teriiletét csak az intézményegység -
vezetd engedélyével hagyhatja el. Szabadsagat kozvetlen
munkatdrsaval 8sszhanghan  (temezze. Tavolmaradasat,
szabadsag igényét id6ben koteles jelezni, Alkalmassagi
vizsgalaton az elGirdsoknak megfelel6en koteles megjelenni,
Maganigyben bolcsédei  telefonrél  vezetSi  engedélyel

telefonalhat.

A bolcs6de teriiletén a dohanyzas tilos, csak az erre kijelélt
helyen térténhet a bdlcsdde teriiletén kiviil,

- Felel6s a munka szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése
végett a megfeleld munkahelyi légkor kialakitdsaért:

- egymas megbecsilése
- személyiségének elfogadasa




- kolcsGnds segitségnyujtas

- megfeleld hangnem alkalmazasaért, a
szil6k, a gondozottak, kollégak
iranyaban, a harmonikus
egylttmiikodés érdekében.

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy a bolcséde Hazirendjét, Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatat, valamint a munkakéri leirdshan foglaltakat elolvastam, tartalmat megértettem és
azokat magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakari leirashan megfogalmazottakat magamra
nézve kodtelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az adltalam végzett
munkdért és a kezelt értékekért anyagi és hiintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

| D4tum: 2015. 09, O1.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem:

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

Munkavallalo Munkaltato

6. szama melléklet
Korésladanyi AMK Bolcséde Adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabélyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) célja:

| az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
| hozatala, intézményi rendjének megdllapitisa, az ezekkel Osszefliggd adatvedelmi kovetelmények |f
ll szabdlyozasa. ;




2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok:

e Akézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIN. torvény {a tovabbiakban: Kjt.)

¢ azinformacids dnrendelkezési jogrd! és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény

° anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. tdrvény :
* a nevelési-oktatasi intézmények miikddéserdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarél sz616 |f
ll 20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelet

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetSjére, vezetd beosztastd alkalmazottjaira, minden
Il kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekre, ‘

4, E szabdlyzat alapjén kell ellatni

¢ a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a koézalkaimazott személyi iratainak és adatainak
kezelését {tovabbiakban egy(tt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint 5

e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak
kezelése),

| 5. E szabalyzatot megfelelSen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsz{inése utan, illetve e
Il jogviszony létesitésére irdnyuld elSzetes eljarasokra,

7. A Szabalyzatban hasznait fogalmakat a Fliggelékértelmezd rendelkezései tartalmazzak.

If. A kbzalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
|| Kit. 83/B-D, 5. szdmui melléklet

1. Felel8sség a kdzalkalmazottl jogviszonnyal ésszefliggd adatok kezeléséért

I Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal ésszefliggd adatok kezeléséért

® azintézmény vezetfje,

e az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végz8 vezetd (vezets-helyettes),

¢ advoda/ bolcsdde titkdr (mds megbizott személy)

* személylgyi adatkezelésben barmely formaban kdzrem(ikédé kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetébentartozik felelésséggel.

i Az intézmény vezetje felel6s a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggs adatok védelmére és kezelésére




s

Vonatkozé jogszabdlyok, valamint e Szabdlyzatban rdgzitett elSirasok megtartasaért, illetve e

i kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelSs azért, hogy az illetményszamfejtés kdrébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozésa
és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak. ;

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

it 2.1 A kdznevelésrdl sz0l6 torvény alapjén nyilvadntartott adatok:

e néy, anyja neve,

e szliletési hely és idég,

o oktatasi azonosité szam, pedagdgusigazolvany szama, :

o végrettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, a diploma
szama, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga :

¢  munkakér megnevezése,

¢ munkaltatdja neve, cime, valamint dgazati azonositéja,

e munkavégzésének helye,

* jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,

e vezetdi beosztdsa,

e bhesorolasa,

e Jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

o munkaidejének mértéke,

e tartds tdvollétének idStartama,

2.2 A kéznevelésrdl sz6l6 térvény szerint nyilvdntartott és kezelt adatok kére alapvetéen megegyezik a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szol6 térvény 5. szémi mellékletében meghatérozott adatkérok adataival,
ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdséra a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds szolgd! a Szabdlyzat
melleklete szerinti adatlapok formajaban.

ll 2.3 A kbzalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kézalkaimazott kézalkalmazotti
I jogviszonydval Gsszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 416 adatait,

2.4 A koézalkalmazotti alapnyilvintartds adatkérén kivill — tdrvény eltérd rendelkezése hianydban —
il adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény killén térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.




2.6. A kiznevelésrdl szolo térvény altal eldirt, de a kézalkalmazotti térvény alap-nyilvantartasi adatkérébe
nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakéri leirdassal feladatkdrébe utalt Ugyintézd végzi, aki
titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot kételes tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezeléshen kézrem(iktddk feladatai

3.1 Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését a Ovoda/boles6de titkar (tovabbiakban: meghizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkdltatdi
jogokat gyakorld fenntartd szerv létja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds VIL adatkérébdl a munkabél valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy, vezeti, a bélcs8devezetd szabadsagolasi tervet készit.

3.4 A kézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrdl sz616 Vi, adatkdréhez tartozd nyilvantartast a
megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetSen a személyzeti anyagok kdzé _
| kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felel@sségi korén belll kiteles gondoskodni arrdl, hogy

|l o az dltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitdsa az adatkezelés teljes
| folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak; '

i e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
' kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatésag dodntése,
: jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
| meg,

|« ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
: kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését,

l o akozalkalmazott irasbeli hozzéjarulasat beszerezze az 6nkéntes adatszolgaltatas kdrébe tartozé adatok
1 nyilvantartasat megeldzéen.

3.6 Személylgyi nyilvantartasi feladatban miikdik kdzre minden olyan kézalkalmazott, aki az intézménynél

|| tevékenysége soran kézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a személyi irattal Osszefiiggd adatot is
b kezeli.




4. A kbzalkalmazotti alapnyilvdntartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

4.1 A koézalkalmazotti alapnyilvdntartds szdmitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esethen — a kovetkez6 kivétellel — papiralap( adatlapot nem kell vezetni.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak elsé alkalommal toérténé felvételekor, ebben az esetben az érintett kézalkalmazott |j
alairasaval igazolja az adatok valddisdgat, :

e athelyezéskor,
o koézalkalmazotti jogviszonyanak megsz{inése esetén, valamint
e a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyulé kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
il betekintési joga kiterjed). :

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni,

i 4.3 A szAmitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése és
Il végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen téréini kell a kdzalkalmazott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatian adatok tovabbra is felhasznalhatdk.

4.4 Az oktatdsi azonosité szdm a kozalkalmazott egyéni azonositdsara szolgdlé szamjegy. Az egyéni |}
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt. Az oktatasi ||
azonosité szdmrél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatds nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megviéltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovadhbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvdntartds
technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi. '

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabbha a besoroldsara vonatkozé adat kézérdekii, ezeket az adatokat a kézalkalmazott elzetes tudta és ||
Il beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. '

4.7 A kozérdek(i adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvdntartott adatairol — a 4.8 pont szerinti ||
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kézalkalmazott személyi anyagat az dthelyezéshez |
kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.




| 4.8 Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatdrozott esetekben és
| célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t
|l harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az illetményszdmfejtd hely
| részére térténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5. A kézalkalmazott jogal és kotelezettségei

5.1 A kézalkalmazott a sajat anyagdaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb
nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél méasolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kerheti adatai helyesbitését, kijavitasat, Tajékoztatdst kérhet a személyi irataiba vald
betekintésrdl, az adatszolgaltatasrodl, személyi anyaganak mas szervhez térténd megkiildésérél. |

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgditatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas vezetdjétél,
egyéb esetekben az intézményvezetStdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felels azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kdzalkalmazott az adataiban bekdvetkez§ véltozdsokrdl 8 napon beliil kiteles irasban tajékoztatni a
bélcsGdevezetdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasardl. |

| 6. Személyi Irat

| 6.1 Kozalkalmazotti szemponthdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhaszndldsdval keletkezett — adathordozé, amely a kdzalkalmazotti jogviszony |étesitésekor (ideértve a
kozalkalmazotti jogviszony |étrehozdsat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsz(inésekor,
| illetve azt kdvetSen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megéllapitast
il tartalmaz. :

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralds
i| soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas igyiratoktdl elkildnitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok kérébe az aldbbiak tartoznak:

® aszemélyi anyag iratai,
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefliggs egyéb iratok,




o a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas), !
o akozalkalmazott sajat kéreimére kidllitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informaéciés onrendelkezési jogrél és az|f
informaciészabadsagrél sz6lé térvény rendelkezései vonatkoznak. :

7. Szemaélyi irat kezelése

7.1 Az intézmény dlloméanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése, személyi
szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikédtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kézalkalmazottak jogalidsardl szold 1992. évi XXXIN. térvény 83/D §-dban meghatédrozott személyek:

e akoézalkalmazott felettese,
¢ amindsitést végzb vezetd, |
|l o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést vége8 vagy a térvényességi feliigyeletet |
gyakorld szerv,

¢ munkaligyi, polgari jogi, kOzigazgatasi per kapcsan a birésag,

ll o akozalkalmazott ellen indult bintet8eljarasban nyomoz6 hatésag, az lgyész és a birésag,
e a személyzeti, munkaligyl és illetmény-szamfejtési feladatokat elldtd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkérén beliil,
il » az addhatésag, a nyugdijbiztositssi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi baleseteket ||
| kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv. ]

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIl, 31.)
| EMMI- rendelet iratkezelési el8irasai alapjan torténik, |

7.4 A kézalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradésa esetén a kézatkalmazotti jogviszony létesitését ||
| kezdeményez{§ iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely ||
| azt megkdldte. '

7.5 A személyi anyag tartalma:

| o a kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatlapjai,
| *  a pdlyazat vagy szakmai 8néletrajz,
Il o az erkslcsi bizonyitvany,
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o aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
¢ iskolarendszeren kiviili képzéshen szerzett bizonyitvany mésolata,

ll ¢ tovabbképzés elvégzésérsl sz616 tanusitvany masolata,

| o a kinevezés és annak médositasa,

e avezetdi megbizds és annak visszavondsa,

e a cimadomanyozas,

e a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e 3 mindsités,

¢ a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

¢ akozalkalmazotti igazolds masolata.

e tovabbképzési nyilvantartas

e egészségligyi atkalmassagi kényv

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat {személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell térolni.

7.7 A koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Osszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagat, Térvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mds irat nem tdrolhaté.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célira ||
i személyenként kialakitott iratgydjtében kell 8rizni. ‘

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagédba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartsba a Kjt. 83/D
§-an. felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsdgi szolgalatokrél sz6l6 1995, évi
Il CXXV. tdrvény 40. §- an foglalt eseteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a személyi anyagot irattdrazni kell. A kdzalkalmazotti
I| jogviszony megszlinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelGen a if
kézponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattdrazds tényét, id8pontjat és az iratkezels alairasat régziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén dtadtdk — a kézalkalmazotti jogviszony
il megsz(inésétd| szamitott 6tven évig meg kell Grizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezheté.

lll, A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért




il 1.1 Az intézmény vezetSje felel§s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovéabbitdsaval |§
kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen Szabélyzat elSirdsainak megtartasaért, valamint az |
adatkezelés ellenérzéséért. '

1.2 Az arra kijeldlt személy, felelSs a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozé teriileten folyd ||
adatkezelés szabalyszer(iségéért.

1.3 A kisgyermeknevel&k, a gyermekpszicholdgus, valamint az arra kijelélt személy a munkakéri leirdsukban
meghatdrozott adatkezeléssel 0sszefliggsd feladatokért tartoznak felel8sséggel,

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: dvoda/bdlcséde titkar) felelSs a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolédé
il személyes adatok szabdlyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szdl6 torvényben meghatdrozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbdl, egészségiigyi célbél,
tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céligbol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

2.2 A kdznevelésr6l sz6l6 2011, évi CXC. torvény 41, § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

e a gyermek neve, szliletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
vald tartézkodas jogcime és a tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

¢ sziildje, tdrvényes képviselSje neve, lakbhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek bdlcs6dei fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek bolcsédel jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,
~  Sajatos nevelési igény(i, HH, HHH gyermek fogyatékossagara vonatkozé adatok
— jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdgot igazold adatok
— agyermekvédelmi feladatok ellatasébol keletkezd adatok
— a bolcsédei jogviszony, megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,

— agyermek jelen és tavollétével kapcsolatos adatok,
— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— Torzslap (egészséges fejlddésre vonatkozd adatok)
4, Az adatok tovabhitasa
Az adattovabbitasra az intézményvezet§ jogosult, valamint az dltala meghatalmazott vezetd.




b)
E

d)

f)
i e)

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az

intézmeénybdl:
a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes képvisel8je neve, i

szlilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, .
logviszonya kezdete, megsz(inésének ideje, megsziintetésének ideje és, magangyermeki jogallasa, jelen
- tavollétének szama, a tartdozkoddsdnak megéllapitdsa, a bolcs6débdl vald tavolmaradas ||
jogszerlseégenek ellendrzése és a gyermek sziilGjével, torvényes képviselSjével valé kapcsolatfelvétel
céljdbdl, a jogviszonya fennalldsdval, a sziil§, torvényes képvisel§ kotelességei teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birdsdg, rendGrség, ligyészség, telepilési onkormdnyzat jegyzdje,
kBzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

a gyermek fejlédésével kapcsolatban a sziilének, pedagdgiai szakszolgalatnak

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartdzkoddsi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilGje, torvényes képviselSje neve, szlilGje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a bélcsSdei egészségligyi dokumentdcio, a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa céljdbol az egészségligyi, dvodai -egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakchelye, tartdzkoddsi helye, sziilGje, térvényes képvisel6je neve,
szlilGje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljdbdl a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek, :
az igenyjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd dllami tdmogatas |}
igénylése céljabdl a fenntarté részére,
a szamla kidllitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz, :
az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek g
a bizonyitvanyok nyilvéntartdsa céljabdl, tovabba a nyilviantarté szervezettdl a felsGfokd felvételi |
kérelmeket nyilvantarto szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak:

i az intézményvezetd, a bblcs6devezets, a helyettes, az Gvoda/béleséde titkar.

Il 4.2 A bolcs6devezets feladata a gyermeki nyilvantartisra szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a ||
| nyilvantartdsokat biztonsdgos mddon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek |
il biztositja. |

4.3 A bolcsGdevezets kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban meghatéarozottak
szerint. 3




4.4 A bolcsSdevezetd kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd§ gyermek
rendellenességére vonatkozd adatokat, a 3. d) pontban irt adattovdbbitisra vonatkozé iratot. Az
| voda/bélcsédetitkar nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsdhoz
szlikséges adatokat.

| 4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrél szdl6 iratokat. Az irat
el&készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

i 4.6 A bolcsGdevezetd adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrdl sz616 iratokat,

| 4.7 Az adatkezel$ az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy
Gnkentes. A kotelez§ adatszolgaltatas esetében kéz8Ini kell az alapul szolgélé jogszabélyt. Az énkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
| kotelezd.

4.8 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét,

1 4.9 Az Ovodatitkdr, bolcsGdevezetd koteles gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban térténd
| megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kéznevelésré! sz616 torvényben és a jelen
k| Szabalyzatban leirt célok kérébe,

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A kisgyermeknevelGket, kisegitéket, tovdbba azt, aki kézremikodik a gyermek feliigyeletének az |
ellatdsdban, hivatasdndl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a
gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrsl a|j
gyermekkel, a szlilGvel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi
jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a j§
il kisgyermekneveldi értekezlet idejére, a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek érdekében a
|| fejlsdésével Gsszefiiggl megbeszélésére.

524 gyermek sziildjének a bélcs6dében irat betekintési joga van, minden a gyermekével Gsszefliggl adat jf
kozolhetd, kivéve ha az adat kbzlése sdlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi fejlédését, :

5.3 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovdbbitashoz, ha
[a bolcséde vezetSje a gyermekek védelmérsl sz6l6 térvény rendelkezése alapjan azért fordul a




gyermekjéléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartdsa miatt ~ stlyos
veszélyhelyzetbe keriithet vagy kerdiit.

5.4 A kbznevelésrdl sz616 térvényben meghatarozottakon tdimenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
il nem kozdlhetdk,

IV. Kézponti nyllvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovibbitdsi kételezettség

A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények dgazati azonositéjard! és orszagos nyilvintartasérél , igénybevevédi nyilvantartds” fejezet 13/B.
l §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §. alapjdn a bolcsédének jelentési kotelezettsége van.

| Adatszolgdltatasi kotelezettség teljesitésével a munkakori leirdsban meghizott személyek: a bélcséde
vezetdje és helyettese, a feladat ellatasi kotelezettségiik visszavondsig érvényes.

V. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolédik.

i 2. A jovahagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat a bolcsdében hozzaférhet6 helyen a szervezeti és
|| miikodési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl a bolcsdevezetéje ad tajékoztatdst.

[| 3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 6. szam( mellékletét képezd jelen Szabalyzat a
| nevelGtestileti értekezlet elfogaddsa, valamint a fenntarté jévahagyasa utan valik érvényesse,

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

Bélesddevezetd

VI. Zaradék




1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmeny nevelétestilete a 2015 &v 11 hé 21 napjan megtartott

I| hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mikodési szabalyzat ....6.. szamu mellékleteként elfogadta.

Kelt: Korosladany, 2015 év 11 hénap ..21..nap

Bélcs6devezetd

1| 2. A szll6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabélyzat gyermekekre
vonatkoz6 rendelkezéseit a szUl6i szervezet véleményezte,

szUldi szervezet képviseléje




Fliggelék

Ertelmezé rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrdl sz616
l 2011. &vi X,

 t5rvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlentl vagy

kbzvetve — azonosithato természetes személy

személyes adal: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat ~ killdnésen az érintett neve, azonosité jele,
valamint egy vagy

tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret —
valamint az

Il adatbél levonhato, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés

kiiténleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas

vilagnézeti meggydz6desre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat

az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biintigyi

személyes adat

kozérdek( adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevekenysegére vonatkozé vagy
kozfeladatanak elldtasaval 6sszeflggéshen keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen médon vagy formaban régzitett

informacid vagy ismeret, fliggetienil kezelésének médjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy




il kUldndsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felepitésre, szakmai tevékenységre,

annak eredményesseégére is Kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést

szabalyozo jogszabdiyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé adat

kézérdekbdl nyilvanos adat: a kbzérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetsvé tételét torvény

| k6zérdekbl elrendeli

hozzdjarulas. az érintett akaratanak énkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelels

tajekoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes

I adatok — telies korl vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés

[ megsziintetését, illetve a kezelt adatok tériését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely 6nallban vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkézt) vonatkoz6 déntéseket meghozza és végrehaitja,

vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezeles: az alkalmazott eljarastél fuggetlenli az adatokon végzett barmely mivelet vagy a

| mlveletek dsszessége,
igy ktidnosen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaitoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy

Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi f

ijihasznélésénak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint




