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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Kordsladanyi AMK Bolcsédéje — a vonatkozd jogszabalyok alapjan ~ a kovetkezok
szerint hatarozza meg Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat. (a tovabbiakban
SZMSZ)

Altalanos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a bolcséde feladat
ellatasanak részletes, belsé rendjét és moédjat, a szervezeti és mikddési
szabalyokat.

Az SZMSZ ennek megfeleléen tartaimazza a kdvetkezéket:
> az intézmény adatait,
» azintézmény szervezetét,
» avezetést segitd szerveket, forumokat, és
» amikodés egyes szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mlkodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
» a bolcséde foglalkoztatottjaira,
> a boleséde foglalkoztatottjai kdzremlkodésével létrehozott
szervezetekre,
> a bolcstdei szolgaitatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatdlya a személyi hatalynal
meghatarozott személyekre a szabalyzat fenntarté altal térténd jévahagyasaval
kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével sz{inik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét.

A bolcsddei egységre az SZMSZ-t a bolcséde egység - vezetd késziti el.

A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyésaval valik érvényesse.




4. A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt jogszabalyok:

» 2011 évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl,

> 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol,

> 15/1998 (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairél és miikddési feltételeirdl,

> 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol.

» 328/2011. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyuijto

gyermekjolléti alapeliatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési

dijairdl és az igénylésiikhoz felnasznalhato bizonyitékokrdl

1992. &vi XXXIII. térvény a kodzalkalmazottak jogallasard!

1992, évi XXII. torvény a munka térvénykodnyverdl

9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast vegz6

személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

Y VY

» 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzék védelmerdl :

5. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ-t a fenntartéi jovahagyast kdvetéen nyilvanossagra kell hozni.
Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellatottak torvényes képviseldivel, valamint a
foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ-t a Bolcséde ataddjaban is el kell helyezni.
Az SZMSZ a bélcsddevezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ médositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell,

Az intézmény adatai

1. Alapadatok

Az intézmény neve: Korosladanyi Altalanos Mivelédési Kézpont Béleséde ;
Az intézmény roviditett neve: Korésladanyi AMK Bdlcséde
Az intézmény székhelye: 5516 Korosladany Petéfi tér 2
Az intézmény telephelye: 5516 Kordsiadany Arany J. Ut 7.

Az intézmény agazati azonositoja: S029985050236522
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Az intézmény, alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas id6épontja,
jogszabalyi alapja: 1

Az intézmeény, alapité okiratanak szama: 146/2015.(X.28.) Kt. sz.
Az alapitas idépontja: 2011. julius 1.
Az intézmény torzskényvi azonosité szama: 791913

Az intézmény adészama: 15791911-2-04

Az intézmény, alapitd, fenntartd, illetve iranyité és felligyeleti szervének
megnevezese, székhelye:

Kérosladany Varos Onkormanyzatanak Képvisels — testiilete
5516 Korésladany, Dézsa Gyorgy ut 2

Intézményvezetdje: Sipos Imre
Bolcsddevezetd: Nagy Eniké

Az intézmény miikodési teriilete: Korosladany varos kdzigazgatasi terlilete

Az intézmény jogallasa: helyi dnkormanyzati kbitségvetési szerv, jogi személy

2.A bolcsdde jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata

Gyermekek napkézbeni ellatasa Gyvt.-41-44. §
Mikodési kore

Bolecsbdei ellatas
A bolcséde szakmailag onalléan miikodik.

3. Ellatandé alaptevékenységek és kormanyzati funkcié

3.1. A bdlcséde altal ellatott kozfeladat:
A csaladdban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa,

valamint testi — szellemi fejlédését eléseqité szakszerl nevelése.

3.2. Az intézmény altal ellatandé feladatok szakfeladat megjeléléssel:
Szakfeladat szama Megnevezése

889101 Bolcstdei ellatas
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3.3. Szakagazati besorolasa:

» szama: 8891
> megnhevezése: Gyermekek napkdzbeni ellatasa

3.4. Az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok
> a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatésrédl szolé 1997. evi
XXXI. térvény, :
> 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl.
3.5. Kormanyzati funkcié

Az ellatott tevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelblése:

> 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa ’
» 104335 Gyermekétkeztetés bdlcsédében

a. . Az intézmény gazdalkodasi szervezettel valé rendelkezés szerinti
hesorolasa

Az intézmény nem dnalldban miikodd koltségvetési szerv. Elbiranyzatat az
dnkormanyzati kéltségvetési rendelet szerint hatarozzak meg. Pénzlgyi-gazdasagi
feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikédd és gazdalkodé kdltsegvetési
szerv latja el.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dSnkormanyzat képviselo-
testiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl i
sz016 — rendelete szerint jogosult gyakoroini.

b. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kére, mértéke:

Az intézmény, vallalkozasi tevékenyseget nem folytat.
c. . Az iranyité szerv neve és székhelye

Kordsladany Varos Onkormanyzatanak Képviseld — testilete
5516, Korosladany, Dézsa Gydrgy ut 2 sz.

d. . A koltségvetési szerv neve:

Korosladanyi Altalanos Miivel&dési Kézpont
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3.10. A kéltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint
alakul:

a) A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.&vi XXXII.tv..23.§ - a alapjan.

A koltségvetési szerv vezetbje AMK intézményvezettje, aki az intézményben
dolgozé szakalkalmazott és kisegité dolgozok tekintetében egy személyben
gyakorolja a vezet6i és munkaitatdi jogositvanyokat, s aki a koltségvetési szerv
képviseletére jogosult.

b) A bélcsédevezetdi kinevezesi, (megbizasi) rendje

A bolcsddevezetdi allashelyek a 15/1998. NM rendelet képesitési elbirasai alapjan
toltheték be, a kinevezést az AMK intézményvezetdje adja.

4.Foglalkozasi jogviszonyok

A kozalkalmazottat hatarozott, iiletve hatarozatlan ideji kinevezéssel foglalkoztathat.
A szervnél foglalkoztatottak a kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl szold 257/2000. (XIl. 26). Korm. rendelet hatdlya ala
tartoznak.

Egyeb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a polgari toérvénykdnyvrdl sz6lé 1999.
évi IV. tv. Rendelkezései az iranyadok.

5.A munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen
SZMSZ-ben, valamint az érintett vezeté munkakdri leirdsaban meghatarozottak
szerint atruhazhatja.

A munkailtatdi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

» az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott
esetében a kovetkezé jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony
maodositas, jogviszony megszintetése, fegyelmi jogkdr gyakorlasa,

» a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakoért betditd személyek
véleményének elbzetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi
szerzodeskotésrdl, talmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatadsokrél, fizetés nélkali
szabadsag engedélyezésérél,

» az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakdrt
betdltd személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezeték
munkakdri leirasat,

> a vezetdi szinthez tartozé munkakort betdltdé az intézményvezets

kérésére Osszedllitia az irdnyitasa ala tartozo dolgozok munkakéri
leirasat.
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6. Az intézmény funkcidjaval, kapacitasaval kapcsolatos adatok

A bolcsdde gyermekvédelmi funkciot tolt be.
Az intézményi féréhelyek szama: 26 3.

7. Az intézményi feladat ellatdst szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott,
valamint az intézmény milikddése soran keletkez6 vagyontargyak esetében
elsbésorban az alapitot ilietik meg.

A mikédéshez szilkséges ingatlanokat a fenntarté hasznalatba adja az
intézménynek. Az ingatlanokon kivll rendelkezésre allnak az intézményi leltarba
nyilvantartott vagyontargyak, melyeket szabadon hasznalhatnak. A rendelkezesre
4ll6 vagyont az énkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint kételesek kezelni,
Eladni, megterhelni, biztositéki fedezetként hasznalni nem lehet.

8. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult
megsziintetni,
A megsziintetésrdi az alapitd hatarozattal dont.

9. A kotelezé szabalyozasok

Az intézményvezetd felelés az intézmény koliségvetési szervként vald
mikodtetésébdl fakadé a 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2)

bekezdésében meghatarozoit belsé szabdlyozasok elkészitéséért es rendszeres
felllvizsgalataért.

10. Az intézmény m(ikédési rendjét meghatarozé dokumentumok:

> Alapité okirat - tartalmazza az intézmény mulkddésére vonatkozd
legfontosabb adatokat

» SZMSZ —a szakmai és gazdasagi munka vitelét szabalyozza, részletezi az
intézmeény miikddési szabalyzatat
Koételezd mellékletei: Hazirend, Felvételi szabalyzat, Munkakdri leirasok

» Szakmai program - tartalmazza a gondozas — nevelés céljat, alapelveit,
mébdszereit

Mellékletei: Hazirend, Megallapodas tervezet, Szervezeti és miikodési
szabalyzat

11. A bdlcsbde képviseletére jogosult:
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> a bolcséde, iranyitd szerve a Korésladany Varos Onkormanyzatanak
Képviseld — testllete altal kinevezett mindenkori vezetdje

> a bolcsédevezetd a fenntartd elétt a bolesédei egység lgyében jogosult
kulén felhatalmazas nélkil is kepviselni az intézményt.

Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézménylink, a Korésladanyi AMK intézményegységeként mikadik, melynek élén
az AMK igazgatbja 4&ll. Az igazgatd megbizatasa ot évre szol. A KAMK
intézményegységeinek miikodését, kapcsolatrendszerét, kézds érintkezési pontjait
az intézmény atfogd SZMSZ-e tartalmazza. Jelen SZMSZ a bolcsdde
intézményegység mikodését szabalyozza. A szervezeti egységek és a vezetli
szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartaimi kdveteiményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
racionalis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti
egységeket,

Az intézményvezetdnek alarendelten miikodik: a bélcsédei egység. A bdlcsbde élén
a holcsbédevezets all, Szervezetével és mikddésével kapcsolatban minden olyan
kerdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elbkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk és
a szllék is,

A Bolcséde a Korosladanyi AMK intézményrendszerén belll 6nallé szakmai
egységként lzemel. Gazdalkodasi szempontbdl az intézmény nem dnalléan mikddd
koltségvetési szerv. Elbiranyzatat az dnkormanyzati koéltségvetési rendelet szerint
hatarozzdk meg. Pénzigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint
onalldan mikddo és gazdalkodo kéltségvetési szerv latja el.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Gsszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kerilnek meghatarozasra.

1.1. A bolcsdde feladatai

A boleséde a gyermekjoléti alapellatas részekent a gyermekek napkdzbeni
ellatasanak egyik formaja. A bodlcséde a csaladban nevelkedd - 20 hetesidl 3 éves
koru gyermekek szakszer( nevelését - gondozasat végzé intézmény. Ha a gyermek
a 3. életévét betdlidtte, a boicsédei nevelési - gondozasi év végéig (augusztus 31.)
maradhat a bélcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szold
1997. évi XXXI. Torvény 42, §- a értelmében amennyiben a gyermek nem érett az
6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhets a




bolcsédében. A bolcsdéde feladata a hérom éven aluli gyermekek nevelése -
gondozasa harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével.
Bolcsédébe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a
december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betoiti.
Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai nevelését a bdlcsGde orvosa
nem javasolja, bélcsédében gondozhatdé a negyedik életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig.
A gyermek bdlcsédei felvételét kérheti a szlild, a szilléi feligyeletet gyakorid
személy, kezdeményezheti a sz016 hozzéjarulaséval:

» a korzeti védénd

» a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

» a szocialis, illetve csalddgondozé

> a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja

» agyamhatésag is.

Ha a gyermek korai habilitaciojanak és rehabilitaciéjanak feltételei biztosithatok, a
bélcsédébe fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsag kezdeményezésere,
ha nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a
bélcsddébe probaidével lehet felvenni, amelynek legrovidebb idétartama 1 hénap. A
probaidé letelte utan szakmai csoport (bdicsédeorves, kisgyermekneveld, fejleszto
szakember) véleménye alapjan kell dénteni a tovabbgondozas lehetéségérdl.

A szllének (térvényes képviseldnek) a gyermek bolcsédei jelentkezéséhez csatolni
kell a kezelborvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsédében nevelhetd - gondozhato.

A gyermekek felvételének rendjét az SZMSZ 3. meliékletében talalhatd Felvételi
Szabéalyzat szabalyozza.

1.2. Az intézmény, nevel6 - gondozd tevékenysége

! A nevelt — gondozd munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bélcsddei élet
megszervezéseének elvét, a bdlcséde szakmai programja tartalmazza.

1.3. Az intézményvezetd

Az intézményvezeté magasabb vezetdi beosztasba sorolt munkakor.
Az intézményvezeté felelés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon t6rténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:
> biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek
érdekeben kapcsolatot tartani a fenntartovai,
> ellenérizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak,
hazirendnek, valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai
dokumentumoknak, elvarasoknak valé megfeleldségét,
> torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.
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Az intézményvezett tovabbi feladatai:

az intezmény vezetése,

az intézmény folyamatos mikddtetésenek biztositasa,

az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa és

ellendrzése, ennek  keretében az  intézmeényi részlegek

tevékenysegének, mikddésének dsszehangolasa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktarat, a

munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken

belul,

» a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
megszintetésével, atsorolassal, fegyelmi felelésségre vonassal,
szabadséagolassal stb., kapcsolatos jogok)

» a jogszabalyokban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok
ellatasa,

» az intézmény szervezett milkodéséhez  szilkséges  belsd
szabalyozottsag megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kulonos
figyelemmel a kovetkezdkre:

YV VY

Y

¢ hazirend,

e szakmai program,

e SZMSZ,

¢ gazdélkodasi szabalyok (szamviteli politika és kapcsolodd

szabalyzatai; pénztar és pénzkezelési szabalyzat, az ellatottak
peénzével kapcsolatos szabalyzat;)
¢ a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,
o az élelmezési szabalyzat,
¢ gépjarml Ozemeltetési szabalyzat,
» az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi ellenérzése, valamint szakmai
ellendrzése és értékelése,
> az intezmény dolgozéi szakmai tevékenységének tamogatasa,
tovabbkepzések tervezése és az azokon vald részvétel biztositasa,
> az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az
gondozési mddszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb
korben vald érvényesitésére,
> torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek
erdekében vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonalanak megtartasa
vagy emelése milyen moédon lehetséges (figyelemmel kiséri az
esetleges integracios lehetdségeket sth.),
»  kozremiikdodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos
tevékenységekben,
> ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.

A munkakoréhez tartozé feladatait és hataskoreit a jelen SZMSZ 1. szam( melléklete
tartalmazza.

Intézményvezeté-helyettes
A Kordsladanyi AMK intézményben intezményvezetd - helyettes nincs, az
intezmenyvezetd munkajat a bolcsédei egységben a bolcsddevezetd segiti. A

v
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bdlcséde szakmailag 6nallo. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal,
mint énalléan mikods és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kerliinek meghatarozasra.

A bblcsédei egységben a bolcsédevezetd feladatai megegyeznek az
intézmeényvezetbével, azzal a kitétellel, hogy a bolcsédevezets, a tevékenységeét az
intézményvezetd megbizasa alapjan végezheti, tevékenysége dontés elbkészitd,
illetve dontés végrehajto.

1.2 Bolcsbdevezetd

% A bolcsédében flggetlenitett bolcsédevezetdé nincs, a bolcsédevezetd a

kisgyermekneveldi munkakdr mellett, intézményvezetéi megbizassal, lafja el — a
jogszabalyok figyelembe vételével — a jogszabalyokbd! és a jelen Szabalyzatbdl ra
haruld, a bolcsdéde vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Munkaideje: heti 40 6ra, H- P: napi 8 6ra. Munkaidejének megosztasat a jelen
SZMSZ 5. szam mellékletében talalhaté munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd megbizasabodl a bolcsddevezetd feladatai:

a bolcsdde egység vezetese,

a bélcséde egység folyamatos miikddtetésének biztositasa,

a bolcséde egység gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a rendelkezésre all6 kdltségvetés alapjan az intézmény miikddeéséhez

szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitisa és ellendrzese,

ennek keretében az intézmény egység tevékenységének, mikédeésének

tsszehangolasa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egységen belll,

E » a bolcséde szervezett mikddéséhez szikséges alapdokumentumok

folyamatos aktualizalasa, kildénos figyelemmel a kovetkezokre:
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e hazirend,
¢ szakmai program,
o SZMSZ
> A 226/2006.(XI. 20.) Korméanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti es
gyermekvédelmi  szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjardl es
orszagos nyilvantartasarél ,Jgénybevevdi nyilvantartas” fejezet 13/B. §; 13/C.

§ 13/ D. § 13/E. § 13/F. § 13/G. § 13/H. §. alapjan adatszolgaltatoi
kotelezettség teljesitése.

az intézmény dolgozdéi  szakmai  tevékenységének  tamogatasa,
tovabbképzések tervezése és az azokon valé részvétel biztositasa,
szabadsagok Utemezése és naprakész nyilvantartasa

a helyettesitések megszervezese

a belsé tovabbképzések megszervezése

az alkkalmazotti értekezletek eltkészitése

YVVYV Y




> az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az Uj gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kdrben valo
érvényesitésére,

» torekszik az intézmény hatékony és gazdasdgos milikédtetésére, ennek
érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartasa vagy
emelése milyen moédon lehetseges

» kozrem(ikddik az eliatottak erdekvédelmével kapcsolatos tevékenysegekben,

» a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sz0i6i szervezettel vald
egyuttm(kodés

» az egységet a bolcsédevezetd, valamint az intézmény szakmai
tevékenységét, az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
szerint vezesse,

» szervezze a kisgyermekneveldi egység mindennapi tevékenységet,

» iranyitsa és figyelemmel kisérje a nevelési — gondozasi egyseg szakmai
tevékenységét

> ellassa a kozvetlen iranyitasa alatt allé munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezeté felhataimazta

» folyamatosan ellenérzi az egységének szakmai miikddéset,

» kozremiikddik U nevelési, gondozasi modszerek bevezetésében, e
témakorben tapasztalatcserét folytat mas intézményekkel.

» A munkavégzése soran birtokaba kerlllé informacidkat és adatokat, az
adatvédelem szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas célbol
nem hasznalja fel.

> A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megérizni.

» Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzit

A munkakoréhez tartozd feladatait és hataskéreit a jelen SZMSZ 1. szamd
melléklete tartalmazza.

1.3. A kisgyermekneveld egységy
A kisgyermeknevel6i egység élén a bolcsédevezetd all.
Az egyseg engedélyezett |&tszamkerete: 46 kisgyermekneveld, 1 16 kisegitd

Munkaidejik: heti 40 6ra, H- P: napi 8 ora, folyamatos miiszakban heti vaitasban
latjak el feladataikat. Csoportban eltltétt munkaidé napi 7 éra, a fennmaradé idében
a kisgyermeknevelbi dokumentaciot, csaladlatogatast, szakmai megbeszéléseket, az
intézmény altal szervezett programokon valé részvételt, végzik.

A Dbolcsédében fliggetlenitett boélcsGdevezetd nincs. Kézlluk egy f6
intézményvezetdi megbizas alapjan bélcsddevezetdi feladatokat is ellat.

A kisgyermekneveldi egység feladata:

» a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlicsi fejlédését biztositd, csaladpotlo
ellatasban, szUl6i gondoskodast helyettesitd védelemben vald részesitése,
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> a harom éven aluli gyermekek nevelése - gondozasa, harmonikus testi-

szellemi fejlédésének segitése az eletkori és egyéni sajatossagok

figyelembevételével biztositani:

¢ anevelés - gondozas feltételeit, igy kuldndsen:
e a ftorvényes kepviseld kozremlkddéesevel torténd

fokozatos beilleszkedés lehetéségét,
megfeleld textiliat és batorzatot,
a jatekievékenység feltételeit,
a szabadban val6 tartdézkodas feltételeit,
az egeészseges taplalkozas kbvetelményének megfeleld
étkeztetést a kiién jogszabalyban meghatarozottak
szerint,
Adatkezelés:A munkavégzése sordn birtokaba kertildé informéacidkat és adatokat, az
adatvédelem szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas celbol nem
hasznalja fel.
A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kételes meg&rizni.
Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi

A bolcsbdevezetd, nevelési — gondozasi egységgel kapcsolatos feladatai:

» az intézmény szakmai tevékenységét, az intézmény muikdédési rendjét
meghataroz6 dokumentumok szerint vezesse,

szervezze a kisgyermekneveldi egység mindennapi tevékenységét,
iranyitsa és figyelemmel kisérie a nevelési — gondozasi egység
szakmai tevekenységét és a végzett munkardl beszamoljon
folyamatosan ellenérzi az egységének szakmai m(ikddését,
kézrem(kédik 0 nevelési médszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat mas intézményekkei.
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Az intézmény nem vezeto beosztasu dolgozéi

A magas szintli, szinvonall nevelé — gondozdé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdéknak a 15/1998. (IV. 30) NM rendeletben meghatarozott
képzettséggel kell rendelkeznilik, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie
a 9/2000. (Vill. 04.) SZCSM rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezet6 beosztast dolgozdinak munkakorét, feladatait és
felelésseget jogszabélyok, és a belsd szabalyzatok alapjan munkakéri lefrasban
kézvetlen felettesik hatarozza meg. Az etikai szabalyzék az intézmény
valamennyi dolgozéjara nézve kotelezd érvényliek.

A kisgyermeknevel6k, kisegiték részletes feladatait, felelésségét, kotelességeit,
jogait a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1.4. Orvos

Szakmai feladatok
A KAMK Bélcsédében havi 46ralcsoport latja el feladatait.
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Részletes szakmai feladatok:

Az orvosi ellatassal kapcsolatos feladatok

Gydgyszerekkel kapcsolatos feladatok

A gyermek sz{iléjének tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok

A dokumentalassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben torténd feladatellatassal kapcsolatos tevékenységek
Tajékoztatasi feladatok

Egyéb feladatok
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1.5. Az dvodal/boleséde titkar

Az ovodaban napi 8, heti 40 draban all alkaimazéasban, de bolcsédei
feladatokat is ellat.

Az intézmény vezetdjével és a bélcsddevezetdvel szorosan egyuttmikddik.
Kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézményi pénztarat, részt vesz az
étkezési téritések beszedésében, elkésziti a munkatgyi statisztikakat

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi osztalyaval egyuttmiikodik.

Munkéja soran hivatali titkok megfeleld kezelésére kételes.
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Adatszolgaltatas
> a bolcsédevezetd és a bolcsédevezetd altal megbizott kisgyermekneveld 1atja
el a feladatot
> Feladata: A TAJ nyilvantartast vezeti, napi jelentést készit

1.6. A gyermekvédelmi felelds {a bolcsddevezetd latja el a feladatot)

Elatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait

Gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén belll valé érvényesiilésének
feltételeirdl.

Segitséget nyUjt a raszorulé csaladoknak a pénzbeli, és természetbeli
csaladtamogatasi ellatasok igényléséhez

Rendszeresen kapcsotlatot tart a Csaladsegitd es Gyermekjoléti Kézpont
munkatarsaival

Nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesulo
gyermekekréi

Kalondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi
kéralményeit,
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2, Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

2.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeli
szintek

(1)

A szervezeli szintnek
megfelel6 lehelséges
vezetd beosziasok (2)

A konkrét
vezelbi beosztasok
megnevezés (3)

1.Magasabb vezetdi szint

Intézményvezetd

Intézményvezetd

2.Kdzeépvezetldi szint

ntezményvezetd - helyettes

BolcsOdevezetd

Szervezeti egyseg vezetd

Bolcsbdevezetd




2.2, Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakérok és a munkakérre vald

hivatkozas
Vezeldi szinthez | ¥ oZeloknek o , )
tartozo koz’veﬁenul Megjegyzés (teljes vagy rt?szmunkalforre,
b ) alarendelt csafolt munkakdrre vald hivatkozas)
eosziasok s
munkakorék
Intézményvezetd
Bélcsddevezetd Napi 5 draban kisgyermekneveldi, a
fennmaradé iddében vezetdi feladatokat lat el
Ovoda/bslicséde ovodaban napi 8, heti 40 ordban All
titkar alkalmazasban, bolcsédei feladatokat is eliat.

Kisgyermekneveldk

Napi 7, heti 35 6raban kisgyermekneveldként
nevelési - gondozasi feladatokat latnak el

Kisegiték

1 f6 napi 8, heti 40 draban kisegitdi feladatokat
lat el a bolcsddében

1 6, Ovodaban napi 6, heti 30 o6raban all
alkalmazasban, de Dbolcsédei kiseqitdi
feladatokat lat el a bdlcsédében

Etelszallitd, Ovodéban napi 8, heti 40 oraban all
karbantartd alkalmazasban, bolcsddei feladatokat is ellat.
Orvos havi 4/6ra/csoport

2.3. A Bolcsdde szervezeti abraja




2.4, Az intézmény miikddési rendszere

Az intezményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

Az intézményen belll megtalalhato:

o az ala- és folérendeltseqg

¢ illetve az azonos szinten a mellérendeltség
Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo6:

o vezetdk
e jlletve a vezetdkhdz tartozd beosztottak
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakérok kozott meliérendeltségi viszony van.

V.

Vezetést seqitdé szervek, forumok

Az intezmenyvezetést (beleérive a magasabb és a kézépszinti vezetést is)
kilonbozé szervek, forumok, koézosségek segitik annak érdekében, hogy az
intézmény a munkahelyi demokracia érvényesiilése mellett térténhessen.

A vezetést a kdvetkezd szervek, forumok segitik:
- munkaértekezlet,
- egység - vezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- érdekképviseleti szervek.

1. A munkaértekezlet

A munkaertekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozé.

A munkaértekezletet évente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyrél a
bolcsédevezets jogosult és koteles gondoskodni, az intézményvezetd megbizasabél.

Az ertekezletre meg kell hivni az intézményvezetét.

Az értekezlet napirendjét a bolcs6devezeté allitja 6ssze.

Evente egyszer a napirenden Kkételezéen szerepeltetni kell az intézmény

mUkddésével kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kévetkezékre:
o avégzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,
» az etikaval kapcsolatos korliiményekre, allapot ismertetésre,

az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

az intezmeény éves munkatervének teljesitésére,

a dolgozok munkakérilményeinek alakulasara.
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A dolgozok az értekezleten:
o szabadon elmondhatjak véleményiiket,
o keérdéseket tehetnek fel,
o javaslatokat tehetnek.

A bolcsédevezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt
adjon. Amennyiben a bolcsddevezetd a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhaté
valaszt adni, Ugy a kérdésre az értekezletet kévetd 8 munkanapon belll koételes
irasban valaszt adni,

A munkaértekezletrd! jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet iktatni kell, majd
az irattarba kell helyezni.

A jegyzbékdnyv nyilvanos, abba a fenntarté, illetve a dolgozdék szabadon
betekinthetnek.

2. Egységvezetdi értekezlet

Az éntekezleten koteles részt venni valamennyi egység - vezet6.

A részlegvezetdi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal dssze kell hivni,
melyrél az intézményvezetd jogosult és koteles gondoskodni.

Az ertekezlet napirendjét, témait az intézményvezeté allitja vssze.
Az ertekezlet célja, hogy az egység - vezetbk:
¢« beszamoljanak az egysegiik munkajardl,
o tajekoztatast adjanak az aktualis feladatokrél, teenddkréi,
o feltarjidk az (zemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos
probiemakat,
» javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonala emelése érdekében,

megbeszéljék azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységiiket
dssze kell hangolni.

Az értekezletrél feljegyzést, indokolt esetben jegyzékényvet kell felvenni. A
feliegyzest, illetve a jegyz6konyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.

A jegyzOkdnyv nyilvanos, abba a fenntartd, illetve a dolgozék szabadon
betekinthetnek.

3. A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a
bélcsédéhez tartozd dolgozo.

A csoportériekezletet legalabb negyedévente 6ssze kell hivni. Az Gsszehivasrél a
bolcsédevezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetét is meg kell hivni.
Az értekezlet témajat a bolcsddevezetd Allitja dssze.
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Az értekezlet célja, hogy:
o értékeljék az egység eddigi tevékenységét,
o megbeszéliék az aktualis feladatokat,
e megoldasokat keressenek a felmerilé problemakra,
o U] feladat ellatasi mddokat keressenek és talaljanak, megbeszeljék az (j
mébdszerek tapasztalatait, eredmenyeit.

A dolgozok az értekezleten:
¢ szabadon elmondhatjak vélemenyiiket,
o kérdéseket tehetnek fel,
¢ javaslatokat tehetnek.

A bolcstdevezetd kotelessége, hogy a dolgozdk altal feltett kérdésekre lehetbség
szerint az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetden 8 napon
bellf valaszt adjon.

4, Hazi tovabbképzések
Résztvevdi: Valamennyi szakdolgozé
Megrendezésre kerill évente 4 alkalommal.

5. A dolgozoéi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetdi egylttmiikodnek a dolgozoéi érdekképviseleti szervekkel. Az
intézményvezetdk az egyiittmikodés soran tAmogatiak e szervezetek mikddését.

V.

A mikodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsolodé szabalyok

1.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltaté jogok gyakorlaséara a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szabéalyokat kell
alkalmazni.

1.2. A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozok szamara — az intézményi miikédés harmonikus és atlathaté rendszere
erdekében — utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat eliatasara, a végrehajtas
maédjara,
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- az intézményvezetd a nem kozvetlentl alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a dolgozd kozvetlen felettesét is
ertesitse.

1.3. A helyettesités rendje, a helyettesité feleléssége

A helyettesités elrendeléserdl, figyelemmel kiséréserdl az adott dolgozé kdzvetlen
felettesének, vezetdi szinten évé dolgozd esetében az intézményvezetének, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

A bélcsédevezeté koteles a munkakori lefrdsok rendszerét gy kialakitani, hogy
abban szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakért helyettesithet,

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok,
betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.

A helyettest az egysegen bellll a bolcsédevezetd jeldl ki.

Kisgyermeknevel6t szabadsagok, betegségek idején csak kisgyermeknevels illetve a
bolcsbdevezetd helyettesithet.

A kijelslt kisgyermekneveld, helyettes bolcsddevezetéként korlatozott jogkérrel ellatja
a szervezési feladatokat a bdlcsédevezeté hianyzasa esetén,

Gazdasagi kérdésekben valamint a szlil6k, és a gyermekek jogait érinté kérdésekben
a bolcsédevezetd hianyzasa esetén az dvodalbodlesddetitkar és az intézményvezetd
dont.

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakéri lefrasnak megfelels helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Feleléssége a helyettesitett személy
felelésségével megegyezé.

1.4, A munkavallaldkra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban, valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelel$en
vegezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkdjukat:
* abolcsbédevezetd altal meghatarozott munkahelyen,
¢ a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
» elvarhatd, és fokozottan javulo szakértelemmel, pontossaggal,
+ a szemelyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (killénds tekintettel a
bolcsbdes gyerekek személyi és egészséglgyi, valamint vagyoni adataira)
tiszteletben tartva kell, hogy végezzék.

1.5. Munkarend
A dolgozék munkarendjét az SZMSZ 4. szama melléklete tartalmazza.

1.6. A szabadsag
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A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos milkédtetése érdekében
minden év elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkenti
csoportositasban kell tartalmaznia a tervezeit szabadséagokat, hogy a helyettesités
rendie atlathato, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a
kozvetlen felettes jogosult.

A rendkivili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

2, Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képvisel.
A bblcsédei intézményegységet a bolcsddevezett képviseli.

2.1. Az intézmény nevében torténd alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. Munkakdori leirasban, valamint
bels6 szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett a
bélcsédevezetd is alairhat.

A kiadmanyozas terllete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Munkaltatd jogkordk gyakorlasa a jelen | SZMSZ-ben meghatarozott szemeélyek
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben | Bolcsddevezetd

térténhet mas személy altal

2.1.1. A bolcsdde kiadmanyozasi rendje
A bblcsddében a kdvetkezok szerint kerlll szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadméanyozasi joga a bdlcsédevezetébnek van, aki e jogat a kévetkezd teriiletre és
esetekre vonatkozéan adja at az intézmény tovabbi dolgozéinak:

A bélcsbde nevében alairasra a bélcsddevezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén —
az azonnali intézkedést igényld (gyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat
az évoda/bdlcsdde titkar.

Rendkivili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
kisgyermekneveld is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt a bélecsddevezetét tajekoztatnia kell.

3. A bdlcsdde bélyegzdje

Az intézmény a cégszeri alairashoz bélyegzét is hasznal,

Hosszl bélyeqgzd:
Kérésladanyi AMK Bolcs6déje
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5516 Korvsiadany, Arany Janos u.7/
Adészama:15791811-2-04
Telefon: 06- 66/474-061

Korbélyegzd:

Korssladanyi AMK Bélcsédéje

5516 Korosladany, Arany Janos u.7
Addszama:15791911-2-04
Telefon: 06- 66/474-061 '

VI.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
1. A bolcséde és a csalad kapcsolattartasi formai

> Erdekképviseleti Forum

Az 1997. évi. XXXI|. tv 35 - 37.§- a értelmében: ,Az érdek-képviseleti férum
megvizsgalia a hozza benyljtott panaszokat és a hataskérébe tartozoé tgyekben
dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartdnal, a gyermekjogi
képviseldnél, illelve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetbjénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket, fiatal felnéttet érinté tgyekben, valamint javaslatot tehet az intézmeny
alaptevékenységével  Osszhangban  végzett  szolgaltatdsok  tervezésérd|,
mikddtetésérdl, valamint az ebbél szarmazé bevételek felhaszndlasardl. Az
érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.”

¥» Sziiloi értekezlet

SzU16i értekezletet minden gondozasi évben legalabb két alkalommal tart a bolcsdde.
Szilbi értekezletre a sz16k irasban kapnak meghivast.

» Csaladlatogatas

A szllékkel torténd kapesolatfelvétel utdn a beszoktatdst megel6zden a
kisgyermekneveldk — a szllokke! egyeztetett iddpontokban — latogatast tesznek a
gyermekek otthonaban, ezzel is elésegitve a személyes, bizalomra épitett kapcsolat
kialakitasat, A csaladlatogatasok fontossagara a bolcsédevezeték mar a bolcsbdei
jelentkezés alkalmaval felhivjak a csaladok figyelmét

» Fogadoodra
A bolcsédében az elére megbeszélt napon, a délutani fogadodrak szolgaltatjak azt a
férumot, ahol a bdlcsédébe jaré gyermekek szlleinek lehetéségik van gyermekuk
sajat kisgyermekneveldjétél a nevelési — gondozasi feladatok soran adodé
személyes tajéekozodasra.
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» Sziil6csoportos beszélgetés:
A gyermekcsoportok fejlédésével, a felvetddd problémak kezelésével dsszefliggéd
kérdésekben ,beszélgetd szllécsoport” mikédik az egységben, évente 3
alkalommal, boélcséde pszicholégusanak meghivasaval.

» Kapcsolattartas, egyiittmiikodés az évodaval:

Kapcsolattartd: a boicsédevezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bdlcsdde—
ovoda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kolcsdnds latogatas, szuli forum a bdlcsddés gyerekek sziilei
részére.

Gyakorisag; a nevelési év folyaman, nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elétt és
a beszoktatast kévetben.

Az ovodatitkar illetve az ételszallitd, karbantartd bolcsddei feladatokat is ellathak.

» Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattartd: a bolcsédevezetd,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja:  vezetdi ériekezletek, rendezvények, kdzponti
innepsegeken val6 intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

VII. i

Egyéb szabalyok

1. Az intézmény dokumentumainak nyilvinossaga

» A hazirend
A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kévetSen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell
flggeszteni a faliljsagra, a szil6k szamara is nyitva allo helyiségekben. A hazirend
egy példanyat beiratkozaskor a sztilének at kell adni. A sz{il8 alairasaval ismeri el,
hogy a Hazirendben foglaltakat megismerte.
A hazirend véltozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.
Szakmai programot, az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kévetéen nyilvanossagra
keli hozni, az atadéba kertl kifliggesztésre a hirdet6 fan.

2. A gyermekek élelmezése
A gyermekek életkori sajatossagai miatt a boélcsédében, bolcsédések szamara
készitett éleimezést biztositunk.
A KAMK fézékonyhdban a kdzvetlen iranyitd és egyszemelyi felelés az
élelmezésvezetl. A bolcsdde talaldkonyhaval rendelkezik, ahol a konyharél szallitott
ételt az ebéd kivételével elkészitjik, adagoljuk és feltalaljuk.
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3. Etkezési dij

Az étkezesi teritési dij tsszegét meghatarozd nyersanyagnorma 6sszegét minden
évben Korosladany Véaros Képviseld Testllete hatdrozza meg. A gyermekek
védelmérdl es a gydmulgyi igazgatasrdl szélo 1997. évi XXXI, tv. 151. §-a.
értelmében a bolcsédékben a gyermekétkeztetés szabélyait kell alkalmazni. A
gyermekétkeztetés  intézményi  téritési  dijanak  alapja az = élelmezés
nyersanyagkdéltsegének egy elldtottra jutdé napi 6sszege. A gyermekétkeztetés
személyi téritési dijat az intézményvezett a napi 6sszeg aitalanos forgalmi adéval
novelt dsszegének és az igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ
kedvezmeények figyelembevételével allapitja meg.

4. Iratkezelés
fa 335/2205. (XIl. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kdzfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1)
bekezdeés alapjan — az aldbbiak szerint kertiinek megallapitasra:

4.1, Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratkezelés a szervezeti tagozédasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen kézpontilag térténik.

42. A bolcsddében a bolesédevezetére atruhazott feladatok elvégzésével
keletkezett dolgozdi illetve a szolgaltatast igénybevevéi iratok kezelése torténik.

4.3. Az iratkezelés felligyeletét ellaté vezets

Az iratkezelési feliigyeletét a bolcsddében tarolt adatokrol a bslcsédevezetd latja el.

A bolcsOdevezetd tartés tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletének az 1.2.
pontban meghatarozott jogkoreit a helyettesnek megbizott kisgyermeknevels és az

ovoda/bolcsddetitkar gyakorolja.

4.4. Az Intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

A bolcsGdéhez érkezett killdeményeket a kbvetkezé személyek jogosultak felbontani:
- a bolcsddevezett

- oOvoda/bolcsddetitkar

- hévre érkezd killdemény esetében a cimzett
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4.5, Kiadmanyozas

Killsd szervhez vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ.
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé szemely irhat ala.

4.8. Iratkdlcsdnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozéi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsdndzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kévetkezd:

o az intézmény dolgozéi sajat — munkakéri lefrasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolodva kélesonézhetnek ki iratokat,

o az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakéri leirasukban meghatarozott —
feladat ellatasahoz, feladatban vald kézremiikddéshez a bolcsédevezetd
jovahagyasaval kdlcsdndzhet ki iratot,

o azintézményvezetd és a bolcsédevezetd barmely iratot kikdlesondzheti.

« Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellenérzésével kapcsolatban az
ellendrzok az intézményvezett és a bolcsédevezetdn keresztil
kolestnodzhetnek ki iratot.
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VIIL
Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat .................... nap lép hatalyba.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalardl, valamint a mellékletei naprakészségérél a
bélcstédevezetd gondoskodik.

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

Bolcsddevezetd

Kérésladany Varos Onkormanyzat Képviseld — Testiilete

............ e 82, Kt hatarozataval elfogadta a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot.

Kérosladany, 2015........... hé........... nap.

Kardos Karoly
Polgarmester
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iX.
SZMSZ meliékletek

1. szami melléklet
Az egyes munkakordkhdz tartozé feladat- es hataskorok

2. szamu melléklet
A bolcstde hazirendje

3. szamu mellékiet
A bolcséde felvételi szabalyzata

Mellékletei:

3.1.Bolcsédei jelentkezési lap

3.2.Adatok a bolcsédei jelentkezéshez (munkaltatéi szandéknyilatkozat)
3.3.Frtesités nyilvantartasba vételrol

3.4.Frtesités bolesddei felvételrl

3.5.Bolesédei jelentkezés elutasitdsa (féréhelyhiany)

3.6.Bolcsbdei jelentkezés elutasitasa (jogosuitsagi feltételek hidnya)

4. szamu melléklet
A bblesddel munkarend

5. szamu melléklet
Munkakori lefrasok

6. szamu meiléklet
Adatkezelési szabalyzat
1. szami melléklet

Az egyes munkakérdkhoz tartozo feladat- és hataskordk

Az intézményben 1évé egyes munkakorokhoz tartozo feladat- es hataskérok:

1. Intézményvezetd
Vezet6i feladatok

Kisgyermekneveldk és egyéb beosztottak iranyitasa
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A bolcsbdevezetd bevonasaval irdnyitja a kisgyermeknevelbk
tevékenységét.

Megszervezi, sszehangolja és ellenérzi az intézményben folyé
szakmai munkat, és biztositja a csaladban nevelked6 harom éven aluli
gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszer(l gondozasat és nevelését.
A kisgyermeknevelbk és mas munkatarsak részére legalabb havonta
kétszer szakmai megbeszéléseket szervez, melynek célja a bélcsddei
ellatas munka hatékonysaganak ndvelése.

Az intézményben dolgozok részvetelével évente munkatervet és
beszamoloét készit a szakmai feladatok megvaldsitasardl és az
elvégzett feladatok értékelésérél.

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

Szervezi a dolgozok tovabbképzéset, tapasztalatcsergjét.

Intézményi miikddéssel kapcsolatos vezetdi feladatok

Megszervezi a bélcs6de munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a
dolgozok munkabeosztasat.

Megteremti a szakszer(i és térvényes miikodés belsd szabalyozasi
feltételei. Gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a
jogszabalyokban eldirt szabalyozasok. A szabalyozasokat sziikség
szerint fellllvizsgalja és modositja.

Ellatja a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informacidszolgaitatasi
feladatokat.

Ellatja a bels6 ellenbrzési feladatokat (elkésziti a belsd ellenérzéshez
szUkséges dokumentumokat, a belsd eliendrzési kézikdnyvet, az éves
ellendrzési tervet; kialakitja az ellen6rzési nyomvonalakat; kijeléli a
belsd ellendrzési vezetdt; gondoskodik az ellenérzés végrehajtasarol.)
Elkésziti az intézmény hosszU- és révidtavu stratégiai programjat,
megfogalmazza a szakmai mkd&dési elveket.

Megteremti a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeit.
Bels6 szabalyzatban régziti a munkavédelemre, valamint a
tlzvédelemre vonatkozé elbirasokat.

Egyéb vezetdi feladatok

Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsédei tevékenység szamara az eléirt
szemelyi és targyi feltételek folyamatosan rendelkezésre alljanak.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, elkésziti a munkakori lefrasokat és
évente legalabb 1 alkalommal aktualizalja 6ket.

Az intézményi dolgozék szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében
tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl,
szervezi az intézményen bellli tovabbképzéseket,

Kezdemeényezi a telepliiési dnkormanyzatnal (j ellatasok bevezetését.
Megszervezi a helyiségek takaritasat.

Ellatja a gyermekjogi képviseldvel kapcsolatos feladatot.




Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
o A bhélcsédei tevékenység megkezdésérdl, céljardl, tartalmardl,
elérhetéségerd|, valamint szolgaltatasai igénybevételének maédjardl,
ezek valtozasairdl tajékoztatja a lakosségot, és az érin-tett
személyeket, intézményeket.
e A bolcsdde mikodtetésével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi
E és erkolesi fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének

elésegitéséhez.
e Szakmai iranyitd tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien
végzi.
o Feladata ellatasa soran a tudomasara jutott adatokat a kilon
jogszabalyban meghatérozottak szerint kezeli, a gyermeki és szll6i
E jogokat tiszteletben tartja és tartatja.
o A személyes gondoskodas soran a gyermeki és szlil6i jogok
tiszteletben tartasaval, azok érvényesuiését biztositva jar el.
o Betartja a személyes adatok védelmérdl, a kdzerdekii adatok
védelmérsi szold, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo
E torvenyt.

Részletes szakmai feladatok
o A gyermek felvételével kapcsolatos feladatai
o A munkaterv elkészitésével kapcsolatos feladatai
o A bélcsddei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatai
o Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatai
¢ Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai
e A veszélyeztetettséget észleld és jelzb rendszerrel kapcsolatos
feladatai
o A gyermek 6vodaba torténd dtadasaval kapcsolatos feladata
« Egyéb feladatok

2. Kisgyermekneveld (bolcsddevezetd)

Vezetdi feladatok

e Szervezi és biztositja a csaladban nevelkedd, harom éven aluli
gyermek napkézbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat es neveléset.

» Megszervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a munkakdre ala beosztott
gondozok szakmai munkajat.

¢ Az intézményvezetd kdzremikddésével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozdk
munkabeosztasat.

o Kozremiikodik a mikddtetéshez szilkséges személyi feltételek
biztositasaban.
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Kézremiikodik az intézmény targyi feltételeinek biztositasaban, azok
higiénikus, biztonsagos és balesetmentes miikédtetesében.
Segitséget nyUjt az intézményvezetének az intézményi munkaterv
készitesében,

Javaslatot tesz az intézményvezetének a képzés, tovabbkepzés
rendszerére, szervezesére vonatkozodan,

Kozrem(kodik a helyiségek takaritasanak megszervezésében.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A szakmai iranyitoi tevékenységével hozzajarul a gyermek testi,
értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban tdrténd
nevelésének elbsegitéséhez.

Iranyit6 tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Megismeri az intézmény alapdokumentumainak kérét, ezen belil az
egyes dokumentumok funkciodjat, tartalmat, fébb dsszefliggéseit.
Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok
szerint a meghatarozott szervezeti és mikddeési keretekhez igazodva, a
bennilk régzitett jogok, és kotelezettségek figyelembevételevel végzi.
Mindennapi tevékenységét az intézmeny gazdalkodasi lehetbségeinek
ismeretében szervezi és végzi,

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sziléi jogok
tiszteletben tartasaval, azok érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekli adatok
védelmérél sz61o, valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozd
térvényt.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek szikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési
tevékenységgel kapcsolatos feladatok

A gyermek egészseges, tevekeny életmddjanak kialakitasahoz
kapcsolodod feladatok

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

A veszélyeztetetiséget eszield és jelzb rendszerrel kapcsolatos
feladatok

A gyermek szlleivel, valamint a munkatarsakkal valo
kapcsolattartassal kapcsolatos feladatok

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok

A gyermek ovodaba térténd atadasaval kapcsolatos feladatok
Egyéb feladatok

Kisgyermeknevel6k
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok:
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» Végzi a csaladban nevelkedd, hdrom éven aluli gyermek napkézbeni ellatasat,
szakszer(i gondozasat és neveléset.
> A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkdlesi  fejlédésének, jolétének, a csaladban torténé neveléseének
E elsegitéséhez,

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien vegzi.

» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belll az egyes
dokumentumok funkcitjat, tartaimat, fébb dsszefliggéseit. :

» Munkajat az alapdokumentumokban megfogaimazott elvek, célok szerint a ?-
meghatarozott szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a bennik
régzitett jogok és kételezettségek figyelembevételével vegzi,

» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetGségeinek
ismeretében szervezi és vegzi.

» A személyes gondoskodas soran a gyermeki és sz0l6i jogok tiszteletben
tartaséaval, azok érvényesilését biztositva jar el.

> Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok védelmerdl
sz616, valamint az egészséglgyi adatkezelésre vonatkozé térvényt.

Részletes szakmai feladatok:

» A gyermek szikségleteit figyelembe vevd nevelési - gondozasi

tevékenységgel kapcsolatos feladatok

» A gyermek egészséges, tevékeny életmédjanak kialakitasahoz kapcsolddd
feladatok
Az egészségmegOrzéssel kapcsolatos feladatok
A veszélyeztetetiséget észleld és jelzd rendszerrel kapcsolatos feladatok
A gyermek szileivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartassal
kapcsolatos feladatok
Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok
A gyermek dvodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok
Egyéb feladatok
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1.6 A kisegitd, melegitékonyhai, takarité/moséné munkatars munkakori
feladatai, kotelezettségei, jogai, és feleléssége

> A melegitdkonyhai, takarité/mosoné munkakor alapfokll végzettséget igényl6
munkakér. Munkajat a bolcséde egység vezetd iranyitja, aki a kdzvetlen
felettese. A munkavégzés két miiszakban, hétfétdl — péntekig, 1 - 1f6 napi 8 |
illetve 6, heti 40 illetve 30 6raban térténik.
Melegitékonyhai feladatok:
> az ebéd kivételével - a szakmai szabélyoknak megfeleléen elkésziti és
szitkség esetén egyénre szabottan adagolja a kisgyermekek ételeit
az étkezéshez szitkséges anyagokat naponta atveszi
mindkét csoport ételét kiadagolja
atveszi a meleg ételt, megfelelé hdmérsékleten tartja és adagolja
mosogat, fertétlenit, a csoport, étkezéssel Osszefliggd eszkdzeit rendben,
egymastol elkiilénitve tarolja
rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsol6déd helyisegeket
tisztantartja a h(itét
ételmintat elrakja

YVVY VYVVYY
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segit a leltarok eltkészitésében, lebonyolitasaban a konyhan

Kotelezettségei és jogai:

> bltsz6 hasznalata, - utcai cipdben nem tartézkodhat a konyhaban

» a konyha veszélyes (izem ezert maradéktalanu! betartia a munka-, baleset-,
és tlizvédelmi szabalyokat

> rabizott eszkézokkel takarékosan banik

> sajat &telét ebédidében az étkezbdben fogyasztja

> fertéz6 megbetegedését haladéktalanul jelzi

$ A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kbteles megbrizni.

» Munkajat az etikai szabdalyok betartasaval végzil

Felelés:

> a konyhalzem szabalyos mukddéséeért, gépek, eszkdzok rendeltetésszeril
hasznalataén

> a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

> a gyermekcsoport étellel vald preciz, pontos kiszolgalasaert

> az atvett élelmezési anyagok hianytalan meglétéért, felhasznalasaert

> a Békés Megye Korményhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészségigyi
Osztaly eléirasainak betartasaeért

> az altala vételezett takaritdo és tisztitéeszkdzok rendeltetésszer(i, takarekos

felhasznalasaért, hianytalan megiétéért

A takaritoilmoséndi feladatok:

>
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»

a bolcséde helyiségeinek meghatarozott idében torténd takaritasa,
ferttienitése

meghatarozott iddben a jatékok fertbtlenitése

nyflaszarok, padlo, berendezési targyak, vildgitotestek, stb. tisztantartasa
flggényok levétele, mosasa, felrakasa

fektetok be- és kihordasa

ételek behordésa, szennyes edények kihordasa

felgyelet a gyermekek udvarra kimenetelekor és bemenetelekor

szakmai értekezlet esetén a gyermekek pihenésének fellgyelete
szeméttartok, szennyes tartok tiritése, tisztantartasa

heti rendszerességgel mos, vasal, textiliakat szabalyszerlen kezeli
felelésséggel tartéznak a  haszndlatukban lévé  eszkdzok, gépek
rendeltetésszer(i, balesetmentes hasznalataért, hianytalan meglétéert,
munkakdri leirasban foglaltak szerint.

takaritdeszkdzok leltarozasaban koézremikodik

Kotelezettségek és jogok:

Y

»
»
$
>
S

higiénés szabalyok maradéktalan betartasa

6ltéz6 hasznalata, utcai 6ltdzetben nem tartdzkodhat a gyermekcsoportokban
maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és t{izvédelmi szabalyokat
rabizott eszkdztkkel takarékosan banik

A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot k&teles megdrizni.

Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzil

Felel6s:
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mindségi takaritasért, személyes higiéniajaert
mindségi mosasért, vasalasén, textilia javitasaért
gyermekcsoportok  nyugalmanak megtartasaért, takaritasi  feladatok
napirendhez valé igazitasaert
fektetdk idében térténd kihelyezéséert
kiemelten felelds a furdék, WC- k, csoportszobak tisztantartasaért
a Békés Megye Kormanyhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészseglgyi
Osztaly eldirasainak betartasaert
H 3 az altala vételezett takaritd és tisztitoeszkdzok rendeltetésszer(i, takarékos
felnasznalasaért, hianytalan megléteért
Etelszallito, karbantarté

E Alapfoku végzettséget és vezetdi engedélyt igényld munkakér, Bolcsodei

munkajat a bolcséde egység vezetd iranyitja, dvodaban napi 8, heti 40 6raban
all alkalmazasban, de bolcsédei feladatokat is ellat.

YVYV VVY

Bolcsddei feladatai:

a boleséde karbantartasi feladatainak ellatasa

a bolcséde teriiletén kisebb festési feladatok ellatasa

a karbantartas jelleg(i kémiives munkak elvégzése,

szallitasi tevékenység ellatasa

a héloséde udvaranak, utcai jardéjanak tisztantartasa

udvari szeméttarolok Uritése

névények, pazsit, jatszéhomok locsolasa, takarasa, gondozasa
gyomnévények, gombék eltavolitasa

szeméttarold tisztantartasa

lombok tsszetakaritasa

Uttisztitas, ho eltakaritas

az udvari eszkdzok, a kert rendben tartdsdhoz szamara kiadott eszkozok
leltarozasaban kozremikodik

E Kotelezettségek:
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» higiénés szabalyok betartasa
» munka-, baleset- és tlizvédelmi szabélyok betartasa
é » rabizott eszkdzékkel rendeltetésszerlien, takarékosan banik, azokat
tisztantartja
Felel6s
E > akert és udvar rendjéért, tisztasagaért
» télen az udvar és az utak csliszasmentesiteséert
 rabizott eszkdzok rendeltetésszer( hasznalataert

2. szamu melléklet
E Bolcsédei hazirend

1. Altalanos Informéciék a Kbrosladdanyi AMK Bilesddérdl:
E Bolcséde neve: Kordsladanyi Altaldnos Miivelddési Kozpont Bolesddéje

Cime: 5516 Korosladany, Arany Janos f, 7 szdm

E Telefonszama: mobil 06 30 447 65 30/ vezetékes 06 66 474 - 061
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Email cime:bolesikorosladany@email.com

Intézményvezetd neve: Sipos Imre

Bileside egység — vezetd neve: Nagy Eniko

Kérjitk, hogy az alidbbiakban megfogalmazott hizirendet figyelmesen olvassa végig, és a
gyermek, valamint a kézos egyiittmiikidés érdekében tirekedjen a benne foglaltak
betartdsdral

A bolestde a Gyvt, 1. fejezetében megfogalmazott gyermek és sziiléi jogok
figyelembevételével, azok betartdsaval szervezi meg szakmai munkajat, végzi feladatat.

2. A bilcsddei nevelés soran megvaldsulo feladatok:

> A bblesddei neveld - gondozo munkank gyermekkézpontt, tAmogatja a gyermeki
személyiség kibontakozasat a csaladi nevelés kiegészit6jeként,
Feladatunk:

> A biztonsdgos, nyugodt, derils, szeretetteljes 1égktér megteremtése. A testi, szocidlis,
mozgasi, értelmi képességek tdmogatasa, a gyermek életkori sajatossagainak megfeleld
jatéktevékenység biztositasa. Az optimalis fejlédéshez és fejlesztéshez szitkséges személyi
¢s targyi kOrnyezet megvalositdsa.

A Hézirend hatdlya kiterjed a Kérosladanyi AMK Bélesédéjébe felvett gyermekre, sziileire és

dolgozéira. A napkozbeni ellatas igénybevételének &ltalanos tudnivaldit, magatartasi

szabalyokat, jogokat, kételességeket fogalmaz meg és meghatdrozza a kapcsolattartas rendjét,

a panaszjog gyakorldsanak a médjat.

3. Bilcesdde nyitva tartisa:

» Nevelési — gondozasi év meghatarozasa:
Szeptember 1. augusztus 31. tart. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.

» Az intézmény napi nyitva tartdsa: Reggel 6.30 6ratol — délutan 16.30 ordig
» A gyermekekkel szakképzett kisgyermeknevelok foglalkoznak.

4, Bolesode zarva tartisa:
» Bolestdék Vilagnapija:

A Boles6dék Napjanak meglinneplésérdl szolé 7/2010. (1. 19.) SZMM utasitas,
valamint aszemélyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladataivdl és milkodésik feltételeirdl
15/1998. NM rendelet modositasénak értelmében, a bolcsédében aprilis 21-e, (vagy ha
az, heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik), az azt kovetd legkdzelebbi
munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

» Takaritasi sziinet idépontja: Minden év augusztus hénap utolsd hdrom hete
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Téli sziinet ideje: Tanév rendje alapjan

Jonius 15 és augusztus 15 kozott a bolesédei intézményegységben, lehetéség szerint,
dsszevont csoportban helyezziik el a gyerekeket.

5. Gyermekek érkezésénck és tivozasanak rendje:

> A bolesdébe a kisgyermekneveldk reggel 7.00 —t61 fogadjak a gyermekeket. A bélesdde
a reggeli megkezdéséig fogadja folyamatosan az érkezd gyermekeket. A gyermekek
napirendje hatérozza meg a reggeli idejét, melynek idépontjarol a hazirendben talalhato és
az atadoban kihelyezett napirendekbdl tajékozddhatnak. Amennyiben késébbi idponttol
kivanjak megkezdeni a bolesSdei ellatast, azt a kisgyermekneveldkkel egyeztetni
szlikséges.

> Kérjikk a reggeliztetés idopontjaban 8.15 — 8.45 o6rdig ne zavarjdk a reggeliztetést. A
reggeliztetés ideje alatt az tadd ajtaja zarva van, ezen ido alatt a kisgyermeknevel8k nem
vehetnek be gyermeket, mert a reggeliz6 gyermekeket nem lehet feliigyelet nélkiil hagyni,
és ebben az iddszakban a kisgyermekneveld egyediil van a csoportban. Ugyanez
vonatkozik az uzsonnaztatas idejére is. A gyermek hazavitelére 15.30 utan van leheitség.
Kivétel ez aldl a beszoktatasi id8szak, amikor az érkezés €s a tavozas eltéré idépontban
torténik,

> Ugyeleti rend: Reggel 7.00 o6ratol 8,00 6rdig, délutdn 16.00 —6ratdl 16,30 ordig, egy
kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket, az tigyeletes 6sszevont csoportban,

> A gyermeket a béles6débe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja 4t a
kisgyermeknevelének, tavozaskor a kisgyermekneveld szintén személyesen adhatja ki a
gyermeket a csoportbol,

> A bilesddébol a gyermekeket csak a sziild vagy az altala megbizott (irasban vagy el6zéleg
bemutatott) személy viheti ¢l, 14 éves kor alatti kiskori e feladattal nem bizhaté meg,
még a szilld felelosségvillalasa esetén sem. A kisgyermekneveld nem adhatja ki a
gyermeket, mig a sziilé6 meg nem érkezik.

» Ha a szilld vagy a tdrvényes képviselé a bolcséde zdras ideéig nem jelentkezik a
gyermekéért, a  kisgyermeknevelének  megadott  felefonszdmon  értesiti  a
kisgyermekneveld, ilyen esetben koteles a sziilé vagy a torvényes képviseld mielébb
megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tobb alkalommal is eléfordul, jelzéssel €link a
gyermekjolléti szolgédlatnak.

> Valofélben 16vé sziilok esetén csak akkor tagadhatja meg a kisgyermekneveld a gyermek
elvitelét, ha arrdl birésagi vagy gyamhatosagi végzést valamelyik fél bemmtatoft.

» A csoportbdl a kisgyermekneveld személyesen adja ki a gyermeket az érte jovo
személynek. A gyermek a csoportbdl valé kiaddsa utan a gondoskodas a sziild, a
torvényes képviseld illetve az érte érkezd személy feladata,

» Kérjik a kedves sziiloket, hogy gyermekiik atvétele utan, az intézmény teriiletén csak az
atéltozéshez szitkséges ideig tartdzkodjanak, az intézmény életének rendjét ne zavarjak,

6, Napirend

A boleséde biztonsagos és egészséges kornyezetet nyiljt a gyermekek szdmara. A
gyermekek élete a csoport napirendje €s heti rendje szerint folyik, A napirendben




naponta lehetdséget biztositunk jatékra, mozgdsra, fevegbzésre, négyszeri étkezésre €s
pihenésre. A kisgyermeknevelk allandé feliigyelete biztositott.
» Nyari napirend
7.00-8.15 Erkezés a bislesédébe, jaték az udvaron
8.15-8.45 Kézmosés, reggelizés
8.45-10.00 Jaték az udvaron, (alkoto, torna, mese, mondoka)
10.00-10.10 Tizbraizas
10.10-11.30 Gondozas, gondozasi sorrendben, jaték az udvaron
11.00-12.00 Udvarrdl bejovetel, vetkézés, jaték, fiirdészobai gondozas, gondozdsi
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 bdlesddébsl

¥» Téli napirend
7.00-8.15 Erkezés a bolcsédébe, kézmosas, jaték a csoportszobaban
8. 15-8.45 Reggelizés
8.45- 10.00 Jaték a csoportszobaban, 8lelkezési id§ (alkotd, torna, mese, mondoka)
Délelétti alvas sziikség szerint
10.00 10.10 Tizbraizas
10.10-10.30 Jaték a csoportszobaban, dlelkezési idd
11.30-11.00 Fiirdészobai gondozds, gondozési sorrendben, oltozkédés az udvari
jatékhoz
11.00 — 11.30 Jaték az udvaron, séta a kozelben
11.30-12.00 Udvarrdl bejovetel, vetkézés, gondozas gondozdsi sorrendben, jaték a
csoportban
12.00 — 12.30 Folyamatos ebédeltetés
12.30-15.00 Alvas
15.00-15.30 Gondozas, ébredési sorrendben, uzsonndzas, jaték a csoportszobdban
15.30— 16.30 Tavozas a bilcsédébol

7. A beszoktatis menete

» A beszoktatas ideje 2 hét az elsd héten szorosan a sziilé jelenlétében zajlik a beszoktatas,
mig a mésodik héten az allando jelenléte nélkiil.

> A sziil6 a beszoktatas alatt a csoportban csak a sajit gyermekével foglalkozhat!

1. pap: 10.15 6rara érkeznek és 11.15 maradnak a bdlesédében, A gyermek ismerkedik a
kornyezettel, a kisgyermeknevel$ az anyaval veszi fel a kapcsolatot és a gyermek
egyiitimiikodésétol fiiggben vele.

2. nap: 9 6réra jonnek, és 11.15 érdig maradnak. A kisgyermekneveld felveszi a kapcsolatot
a gyermekkel is, de a gondozasi miiveleteket az anya végzi (WC haszndlat, kézmosas,
ételkinalds, stb. ) a kisgyermekneveld jelenlétében. Egy-egy részmiiveletet a
kisgyermekneveld is atvehet az anya jelenlétében, ha a gyermek egylittm{ikodo.

3.

nap: 9 6rara jonnek, és ebéd utdn mennek haza. A kisgyermeknevelé az anya jelenlét¢ben
egyre tébb gondozési miiveletet vesz 4t. Egymas mozdulatainak megfigyelésével lehetoveé
valik a gondozasi miiveletek Osszehangoldsa, a szokasok atvétele. Az ebédet az anya
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kinalja, a kisgyermeknevelé figyel. Mindig az 1j gyermek az utolsd a sorrendben, ez
azonban megvaltozhat a gyermek egyéni igényeit6l fliggoen.

nap: 8 6ra 15 percre érkeznek. A reggelit a kisgyermekneveld kinélja, ha a gyermek nem
fogadja el, a sziil6 reggeliztet. A kisgyermekneveld sokat foglalkozik a gyermekkel, az
anyuka egyre inkébb kivonja magét. Az anya révid idére kimegy a csoportszobabdl, de ezt
a gyermekkel megbeszéli. Az ebédet a kisgyermekneveld kinalja.

nap; 8 dréra jonnek, az anya reggeli utdn rovid id6re elmegy. A kisgyermekneveld végzi
az bsszes gondozasi miiveletet. A kisgyermekneveld kinalja az ebédet, ha nem szitkséges,
az anya nincs a szobaban, A kisgyermekneveld megmutatja a gyermeknek az agyat,
baritkoztatja vele, de még nem alszik itt.

nap: 8 6rara érkeznek, a kisgyermekneveld kindlja a reggelit. Az anya reggeli utan tavozik
és ebédre jon vissza, de ha nem sziikséges, az ebéd alatt nem tartézkodik a szobaban. A
kisgyermeknevel$ az anya jelenlétében felkindlja az dgyat. Ha nem alszik ¢l hazamennek.

nap: 8 orara érkeznek, az anya elmegy ¢és délben jon vissza. Lefekteti a gyermeket €s ott
marad, fliggetientil attdl, hogy elaludt-e. Ebredés utdn tavoznak.

nap: Mér a kisgyermekneveld probalja lefektetni a gyermeket, az anya kint varakozik.
Ebredés utan hazamennek.

nap: A kisgyermekneveld ismét lefekteti a gyermeket, az anya 2 ordra, vagy fél 3-ra jon
vissza. A gyermek itt uzsonnézik, ha szilkséges az anya jelenlétében.

10. nap; A gyermek cgész napjat a bolesédében t6lti. A sziilé uzsonna utan érkezik a

gyermekért, ha nincs probléma.
Természetesen ez a menet a gyermek igényeihez mérten rugalmasan véltozhat.

A beszoktatds menete parhuzamosan térténik a kisgyermeknevel8k kdzott.

8. A sziil6k altal biztositott felszerclések:

gyermek személyes tisztasagi felszerelése, pelenka, bdrapold krém, eldobhaté nedves
torl6kendd, fésti, valtocipd (papucsot és mamuszt a balesetek clkeriilése érdekében nem
szabad hordani), az évszaknak megfeleld valtoruha. A gyermek Sltdztetése a napi varhatd
id6jarasnak megfelelden térténjék, és legyen réteges (legyenek levetheté ruhadarabok)
optimalis mennyiségben. A felsorolt eszkozok, textilidk javitasa, tisztan tartasa, cseréje a
sz16 kotelessége.

A gyermeket tisztan, dpoltan kell a bélesédébe jaratni! Ha ez nem valosul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlédését. Erre felhivjuk a sziilé figyelmet, s ha nem
t6rténik valtozas, abban az esetben jelzéssel éliink a gyermekjoléti szolgalat felé.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot a bsles6débe, amely félelmet, undort kelto,
vagy oly mértékben elvonja a csoport figyelmét a bblesddei jatéktevékenységtdl, hogy az
veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A kisgyermeknevel6k— a gyermekek és a csoport érdekeit szem elbtt tartva —
korlatozhatjak, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjak a bdlcsédet élet gyakorlasahoz




nem sziikséges targyak bevitelét. A kisgyermekneveld sajat hataskorben donthet erél,
Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziilé és a gyermek, a bekdvetkezett
karért a boles6de nem felel.

¥ Az otthonrdl hozott kerékpérokat, rollereket a kijelslt helyen kell tarolni, lezarni, azonban
felelésséget nem vallalunk érte.

» Lanccal, gyliriivel, nyakba akasztott cumival balesetveszély miatt gyermeket béicsédében
nem fogadunk, még a szill6 felelésségvallalasa esetén sem.

> A bblcs6débe behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért felelésséget nem véllalunk.

9, A gyermek étkezése a bolesédében
» Etkezések ideje:
v  Reggeli: 8.15—-8.45
= Tizorai: 10.00 - 10.10
=  Ebéd: 12.00 - 12.30
»  Uzsonna: 14.30 - 15.30
> A gyermekek a bolesddében napi négyszeri étkezésben részestilnek, amiért a szild téritési
dijat fizet. Az étkezési téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg.

A téritési dijat egy hénapra elére kell befizetni, az dvoda épiiletébe az dvoda titkarandl.

A téritési dij befizetésének iddpontjat a hirdetStablan egy héttel az adott idépont elott
kozzé tessziik, a befizetés egy adott napon torténik.

» A gyermek hidnyzdsa esetén az étkezést a szillonek kell lemondania, lemondhaté
személyesen illetve telefonon minden nap 11 ordig a kovetkezé napi ebéd, illetve
megkérni az ennival6t a hidnyzas utan,

A lerendelés arra az id6szakra sz6l, amig a sziild kérte,

A mar megrendelt ebéd az adott napon elvihetd.

Be nem jelentett hidnyzds esetén a szillé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
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A bejelentett hianyzas miatt fel nem hasznalt téritési dfjat a kovetkez6 honap befizetésénél
irjuk jova. Amennyiben a gyerck a lejelentett napok utdn tovabbra is hidnyzik, Gjra le kell
jelenteni, mert a folytatds nem automatikus.

» A napi négyszeri étkezés megszervezése a gyermekcesoportokban a kisgyermekneveldk
feladata, a napirend szerint.

» A kisegité dolgoz6 az élelmiszerekb6l kiteles ételmintat megbrizni a hiitészekrényben 48
6ran 4t. Az ételminta megdrzése azokra a szilletésnapi, névnapi hdzi készitésh
stiteményekre is vonatkozik, melyeket a gyermek, otthonrél hoz be.

» A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997, évi XXXI. toérvény
151.8(5) A személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti  alapellatisok  és
gyermekvédelmi  szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésitkkhoz felhasznalhatd
bizonyitékokrdl sz616 328/2011,(X11.29.) Korm, rendelet szerint jogosultak ingyen étkezni
a bélcsddében:
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= arendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiild gyermekek
s g tartdsan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek

= azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladjaban nevelkedd testvére —
fuggetleniil az életkoratol — tartésan beteg vagy fogyatékos

=  akiknek a csalddjaban harom vagy annal t6bb gyermeket nevelnek,
» akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatdsag,

» akiknek csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér netté dsszegének a 130%- at.

« Az Gtkezési téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben
részesillnek azok, akik a szillé szaméra az intézményegyscg — vezetd altal
atadott nyilatkozat alapjén jogosultak.

az ingyenes gyermekétkeztetést a gyermek sziilgje vagy torvényes képviseldje igényelheti
a nyilatkozat barmikor benyujthato, de visszamendleg ingyenesség egyedil a
gyermekvédelmi kedvezménybe részesiild gyermekek esetében kerlil megallapitasra. Az
5sszes t6bbi, a fentickben felsorol esetekben a nyilatkozat benynjtasat kovets naptol
étkezhet ingyen a gyermek. Ezért az ingyenes gyermekétkeztetésre célszerli a
nyilatkozatot a bileséde kezdés elott benyujtani, mert {gy a gyermek, ha jogosult mar az
elsd naptol ingyen étkezik.

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiild gyermekek esetében is be kell
jelenteni az ingyenes étkeztetés iranti igényt. Ebben az esetben a bolesdde kezdés elsé
napjatol jar az ingyenesseg.

a bolcséde egység — vezetbnek maér a beiratkozdskor tajékoztatnia kell a gyermek
hozzétartozojat az ingyenes étkeztetés lehetdségérol és igénybevételének modjarol

az intézmény adja a szillének az igényléshez sziikséges nyilatkozatot

a kitoltstt nyilatkozatokat a boleséde egység — vezetdnek kell leadni a felvételi kérelem
benyujtasakor

az intézmény a sziiléi nyilatkozatokba foglaltakat nem ellenérzi, az abban foglaltak
alatamasztasara iratok, dokumentumok csatoldséra a szillét nem kotelezi

felhivjuk a sziildk figyelmét arra, hogy ha a nevelési év soran viszonyaikban valtozas
kivetkezik be, azt jelentsék be (kistestvér sziiletése, jovedelmi helyzet viltozas) mert ez
esetben ismét be kell nyUjtani a nyilatkozatott.

az ingyenes gyermekétkeztetés a nevelési év sordn barmikor igényelhetd

az intézmény a leadott nyilatkozatokat nem ellenérzi, az igényl8knek a nyilatkozatot
biintetdjogi feleldsségiik tudataban kell megtenniiik.

az intézményben leadott nyilatkozatok alapjan ingyenesség illetve fizetés megallapitasanal
is irasban tajékoztatja az intézmény a sziilét,

10. Gyermek bolesdei felvétele és elhelyezésének megsziinése
bislesddénkbe fogadni tudjuk a férdhelyiink feltitéséig 14 honapos kértol, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 —ig nem tSltik be a harmadik életéviiket.
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> a gyermekek bolesddei felvétele minden ¢&v mérciusaban, illetve a megiiresedett
férdhelyekre folyamatosan torténik,

> Bolesddébe felvehets: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni eliatasat,

» Férdhely hidny esetén a felvételnél eldnyben részesiil az a gyermek, akinek sziilei
dolgoznak vagy szociélis helyzete miatt kéri a felvételét.

> Férhely hianyaban a felvételt nem nyert gyermek véarélistara keriil, mig tiresedés nem
lesz.

11. Felvétel rendje:
» Jelentkezési lapok igénylése és leadésa a btleséde egység - vezeténél
» A gyermek és a sziil6 adatait igazolo okményok felmutatasa:
e agyermek lakcimkartydjanak masolata
o a gyermek sziiletési anyakényvi kivonatanak mésolata
E o agyermek tarsadalombiztositési kartydjanak masolata
e munkaltatoi igazolas
o a haziorvos, gyermekorvos igazoldsat minden esetben arr6l, hogy a gyermek egészségi

allapota alapjén bdlesdében nevelhetd, gondozhat6 (felvételi szabélyzat 7. szamu
; melléklet).

o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot megallapitoé hatarozat E
E e a hatranyos helyzetet megallapité hatarozat

o a halmozottan hatranyos helyzetet megallapité hatarozat é
E > Felvétehrdl vagy az elutasitisrol frasban értesitjiik a sziiloket

> A jelentkezést kbvetden a boles6de egység - vezetd dont a felvételrdl., A sziildk bolesédei
felvétellel és a gondozési, nevelési tevékenységgel kapesolatos tajékoztatdsarol a bolesdde
egység-vezetd gondoskodik,

» A bolesédébe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziilék telefonszamat a bélcsdde
E nyilvéantartja,

$ A szill8k a nevelési év folyamén adatok véltozasa esetén értesitsék a csoport
E kisgyermekneveljét, a bélesbdeegyseg — vezetdt (név, lakeim. .. véltozas)

% Az ellatasban részesilld gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre kerlilnek, az
intézménynek napi jelentési kitelezettsége van az ellatottakrol.

E 12. BilesGdei ellatas megsziinésének esetei:
» Ha a gyermek a harmadik életévét betSitdtie a bolesddei gondozasi - nevelési év végéig
E maradhat a bolcsddében.
% haa gyermek a 3. életévét betdltstte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kdvetd szeptember 1.-jével.
» a sajatos nevelési igényil gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31, napjan, amikor
a gyermek a 6. életévét beoltodtte.
é > a7z eldz6 két pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a 3. Sletdévet, januar 1-je és augusztus

31 -¢ kozott t61ti be, az adott bdlesddei nevelési év végéig.
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> ha szeptember 1-je és december 31.-e kozott tolti be, a kovetkezo bolesddei nevelési €v
végéig.
» A bolesédés gyermek 6vodai beiratdsarol a sziilé gondoskodik!

13. A hazirend sfilyos megsértésének, bolesédei ellatds megsziintetésének esetei:

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az elldtasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt bdlesédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését. A boleséde orvosa a
szakvélemény kialakitdsa elStt mas szakember (zyégypedagdgus, pszichologus,
kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.

» Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Snkéntesen igénybe vett bolestdei ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan a
bslcsdde egység - vezeld az ellatist megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjaban,
szlinik meg.

» A beiratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen
nem veszi igénybe a bilcsddét- a sziildvel valé személyes megbeszélés utan — bolcsddei
elhelyezése megsziinik.

> A Gyvt, 37/A. § (3) bekezdése szerint a bolesddeegység - vezetd az Onkéntesen igénybe
velt bolesédei ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten silyosan
megsérti, vagy az cllatés feltételei, okai mar nem allnak fenn.

> Amennyiben a gyermek bolestdei elldtdsat 20 munkanapig indokolatianul nem veszi
igénybe, a gyermek bolesédei jogviszonya megsziintetésre keriil, mivel ezzel sulyosan
megsértette a bélcsédei hazirend szabalyait, Felvételét ismét kérelmeznie kell a sziilének,
vagy a térvényes képviselének.

> A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolestdeegység - vezetd az nkéntesen igénybe
vett bislesédei ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene feheté panaszrél frasban értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képviseléjét, Egyet nem értés eseten a jogosult, illetve
torvényes képviseléje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat. Fenntartd: Korosladany Varos Onkormanyzat (cim: 5516,
Korésladany, Dozsa Gyorgy Ut

14. Boles6dei esoportba sorolds szempontjai
» A csoportszervezés vegyes életkorii csoportokban torténik.
A csoportba sorolds legfbb szempontja a csoportok Iétszamanak kiegyenlitettsége

A 12 létszami csoportba az tires férdhelyekre a 2 évnél fiatalabb gyerekeket tudjuk
fogadni

> A 14 LétszamG csoportba az tires férdhelyekre tudjuk fogadni a 2 évnél id8sebb, vagy
azokat a gyerckeket, akik a beszoktatas végéig betdltik 2 — ik €letéviiket.

% Ennek titkrében a csoportok szervezésénél az adott csoport 1étszam hatérdig figyelembe
vesszik az életkort €s a sziiléi igényeket is.
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15. Kapesolattartas és egylittmiikidés lehetdségei a kisgyermekneveldkkel illetve a
bilesdde egység — vezetvel

A csalad és a boleséde egyiittmiikddése dontd jelentdségil a bolestédében, mivel a
kisgyermek kora és fejlettsége miatt nem tud még kozvetitéként” fellépni.
il értekezletet évente kétszer (majus illetve jinius honapban) tart az évodéaba dtmend
illetve az 1) felvételes gyermekek szillei részére a bolesddeegység - vezetdje
(6vodaegység - vezetd meghivésa, tdjékoztatdsa az dvodai életrdl, illetve a bélesédei élet,
hazirend, nevelés - gondozés, stb.). Aktudlis feladatok megvitatasara rendkiviili sziiloi
ériekezletet is dsszehivhat a vezetd.
A szillsi kozdsséget a bbleséde rendszeresen tdjékoztatja a miikddésével kapcsolatos
dolgokrol. A sziilsi kozosség képviseldje részt vesz az intézményi sziiléi szervezet
forumain.
A gyermekesoportok fejlédésével, a felvetddd problémak kezelésével osszefliggd
kérdésekben ,beszélgetd sziildesoport” mikodik az egységben, cvente 3 alkalommal,
bdleséde pszichologusanak meghivasdval,
Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megel6zben, vagy a beszoktatds (adaptacio)
alatt, valamint aktualisan szilkséges kezdeményezni (védénd — kisgyermekneveld - sziild
egytittmiikodése).
A gyermek sziilével térténé beszoktatsa (4ltalaban 2 het) megkonnyiti az j kémyezetbe
valo beilleszkedést, csokkenti az adaptacios szindrémaét, lehetéséget ad a sziiloknek a
nevelési modszerck és a hasonld kora gyermekek tevékenységének megfigyelésére.
Probléma, konfliktushelyzet kialakulasa esetén a sziild elsGsorban gyermeke
kisgyermeknevel6jéhez, mésodfokon a bolesédeegység - vezetdjéhez illetve az
intézményvezetdhoz fordulhat
Az egyiittmitkodésre, probléméak megoldéasara alkalmas forumok:

»  szilli forumok, sziildesoportos beszélgetések

v s7iil6i délutanok, kozds rendezvények

»  egyéni beszélgetések

= akisgyermekneveldvel valo révid, esetenkénti megbeszélések

«  clfre egyeztetett iddpont, négyszemkozti beszélgetéste
Felhivjuk a sziilok figyelmét arra, hogy sem a gyermekkel kapcsolatos, sem magéanjellegti
beszélgetésekkel a kisgyermeknevelét a bolesddésekkel valé teend6i kézben, hosszabb
idére ne vonjak el a csoporttél, mert balesethelyzeteket teremthet és zavatja a nevelés —
gondozas folyamatét!
gyermekiikkel kapcsolatban  informécidt, — tdjékoztatast csak a gyermek sajat
kisgyermeknevel8jétol illetve a bolcsddeegység — vezettdl kérhetnek, mert a kisegitd
munkatérsaink nem vesznek részt a nevelés — gondozas folyamataiban, csak segitik azt,
{gy nem is szolgalhatnak hiteles informécioval!
a bolesddei beszoktatds elétt boleséde kostolgatéra hivjuk a sziiléket és a leendd
bolesddéseket. Ennek idépontjarél a felvételi kéreimek elbirdldsa utén frasban
tajékoztatjuk a sziiloket
A szildk tajékoztatasarsl a hirdetdfa, a napi taldlkozasok, a sziiléi értekezletek alkalméval
és a megbeszélt iddpontban, gondoskodik a bolcsbde.
Az iizend fiizeten keresztill rendszeresen tajékoztatjuk a sziildket a gyermek bolesddei
¢letérdl, fejlodésérdl.
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Az {izend filzetbe toriénd bejegyzéseiket szivesen vesszik, akér a gyermek cgdszségl
4llapotara, akér a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

16. Magatartasi szabalyok
A bolesddében a nevelési - gondozasi feladatokat a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveldje
és tars kisgyermeknevelsje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét,
A kisgyermeknevel$ magatartdsidval mintat, modellt nydjt a gyermek és a sziilé szamara,
A gyermek reggeli fogadasanal és délutani hazaadéasanal a sziild és a kisgyermekneveld
egyiittmilkodését egymas személyiségét tiszteletben tartd, udvarias, kapecsolatépité
magatartas kell, hogy jellemezze.

Minden gyermeket egyformén magas szinvonalon, szeretetteljes 1égkdrben neveljen -
gondozzon a kisgyermekneveld, etnikai és egyeb megkillonboztetés nélkiil. Ez az
egészséges és sériilt gyermekekre egyarant kell, hogy vonatkozzon.
A boleséde vezetésén, a kisgyermeknevelokon kiviil a miikddést elésegitd kisegitd
dolgozoknak (élelmezés, takaritds) is munkdjukkal, viselkedésiikkel hozza kell, hogy
jaruljanak a béles6dei neveld - gondozé munka eredményességéhez.

17. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
Btkezés ideje alatt a sziilék ne zavarjdk a gyermekeiket, hanem az erre a célra kialakitott
helyen, varjdk meg az étkezés végét.

A gyermekek nyugalma és biztonsaga érdekében a gyermek bevétele ¢és kiadasa
idépontjanak kivételével a bejarati ajtot zdrva tartjuk. Indokolt esetben a bejarati ajtonél
lehet csengetni.

A csoportszobéban és a benti folyosén utcai cipdben nem lehet kézlekedni, a tisztasag
megoOvasa érdekében

A jatszoudvart, az udvari jatékokat csak a bolesddés gyerekek hasznalhatjak, illetve a
jatszoudvaron csak a bolcsédés gyerekek és kisgyermeknevelgjiik tartézkodhat. Az
udvaron és a csoportszobaban jatszé gyerekek atvétele — dtadasa az atado ajtoknal torténik
(kivétel csalddi rendezvény), anydsbeszoktatds esetén kérjik, gondoskodjanak benti
ciporél.

Az intézmény teriiletén a dolgozok szdméra mobiltelefon haszndlata csak halaszthatatlan
ligyben illetve munkajaval kapcsolatos iigyekben hasznalhato, csalddtagokkal valo
beszélgetéseiket idézitsék munkaidejiikén kiviiire!

A sziiléket kérjitk, hogy a gyermekek biztonsdga drdekében a telefon hasznalatat
mellozzék!

A Dbileséde irant érdekléddk vezetdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva
tartdzkodhatnak az épitletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizérélag olyan rekldmanyag helyezhetd el vezetdi engedéliyel, amely a
gyermekek, illetve a csalddok érdekeit pozitiv médon szolgilja, illetve a bolcséde
profiljaval, tevékenységével, milkddésével kapcsolatos. Elhelyezését az intézmény altal
kijelolt felelés végzi.

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet nem
miikadhet, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

18. Rendszeres egészségiigyi ellatis rendje
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» A gyermek a bolcsédében rendszeres orvosi és védéndi ellatasban részesiil. A bolesbde
orvosdnak javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a szilldk felé, amelyet kériink

E betartani.

% A bolesédeorvos javaslatait: betegség estén a blestdébe jaras sziineteltetésére, az otthoni
apolésra és egyéb vizsgélatokra vonatkozoéan kérjitk betartani.

E > A bolesidébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kézosség egészsége érdekében
héemelkedéssel illetve, lizas (37,5°C és ennél magasabb) hémérsékietil,

E antibiotikumot szedd, fertézésre gyanus, Kkiiitéses vagy éloskodovel fertézitt,
gyermek a bolesédét nem latogathatja.

» Frkezéskor a betegségre utalo jelek esetén a kisgyermekneveldnek joga van a kisgyermek
Atvételét megtagadni és kizérdlag a bolesdde orvosatol hozott igazolassal fogadni a
bolesddében.

E % Fertdzé betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van,

A gyermek gyogyszer €s ételérzékenységérdl a sziild tdjékoztassa a bélcstdét, a
E kivizsgalas eredményét kérjitk bemutatni.

> A bolesédében észlelt betegség esetén a kisgyermekneveld értesiti a szilét illetve a

hozzatartozét, Ehhez clengedhetetlen a pontos cim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen
E esetben mielébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatdsrol, ezzel is
novelve a miel8bbi gyogyulas esélyeit.

E » Ha a szilé gyermekét betegség vagy més ok miatt nem viszi bolcsédébe a tAvolmaradas
okéat 24 6ran beliil kozdlje az intézményegység — vezetdvel vagy a kisgyermeknevel6vel.

§ $ A sziilé kételes minden esetben a hidnyzas okat ismertetni személyesen, vagy telefonon.

» Fertéz6 betegség (baranyhimls, kotéhartya-gyulladas, tetvesség...) esctén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Betegség utan kizarolag bsleséde orvosi igazolassal johet a
gyermek bolcsédébe. Amig a szillé az igazoldst at nem adta a kisgyermeknevelonek,
addig a gyermek a kozdsségbe nem vehetd be.

E > A kisgyermeknevels gyogyszert csak kivételes esetben, orvos utasitasdra, illetve vezetdi
engedéllyel adhat be a gyermeknek.

| » A szild koteles bejelenteni a  bolcsédeegység - vezetdjének illetve a
kisgyermekneveldnek azokat a gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informdcidkat,

B amelyek adott esetben beavatkozast igényethetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp, allergia,
vérzékenység, cukorbetegség...). Az ehhez sziikséges gyogyszereket és a tennivalokkal
kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a teljes bolestdei cllatas
idétartamaban, A boles6dének 4t kell adni egy olyan személy telefonszamat, aki az adott
esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért. Az dtadott gyogyszert névvel,
i hasznélati utasitassal ellatva a gyégyszerszekrényben kell tarolni. A gyermek betegséget,
a gyogyszeradagolds mennyiségét, az intézmény minden dolgozéjéval ismertetni kell,
hogy szitkség esetén barki ellathassa a raszoruld gyermeket.
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> Amennyiben a kisgyermekneveldk barmilyen killsérelmi, bantalmazdsra utald jelet
észlelnek, killonosen, ha el a gyermek is beszdmol, a kisgyermekneveldknek
torvényben elbirt kotelezettségitk, hogy a megfeleld szervek felé jelzest tegyenek.

> Baleset esetén a stlyossdgot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik a
gyereket, stlyos esetben ment6t hivunk. A sziilét a balesetrél értesitjiik.

A gyermekek cumijait, alvokajat kérjiik jellel ellatni, és tisztasagat biztositani.

> Kérjiik, a sziiléket, hogy sdros, utcai cipében ne lépjenek be a belsé folyosora, a mosdéba,
illetve a csoportszobdba.

19. A gyermek jogai

A gyermeknek joga:

» hogy az intézménylinkben, biztonsagban és egészséges kdrnyezetben nevel6djon

> hogy a személyiség jogait, igy killéndsen személyiségének szabad kibontakozésdhoz vald
jogét, cselekvési szabadsigat, csaladi élethez és magéanélethez valé jogat boles6dénk
tiszteletben tartsa

> hogy képességeinek, adottsigainak megfelelé nevelésben — gondozasban részesiiljon

> hogy allapotinak, személyes adottsigainak megfeleld, megkillonboztetett cliatasban,
killénleges gondozésban, rehabilitacios céli  ellatisban részesilljon, s életkoratol
fuggetleniil pedagégiai  szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségést, korai
fejlesztésben részesiithessen.

> hogy intézménylinkben, csalddja anyagi helyzetétél fiiggben, ingyenes étkezésben
részestiljon, illetve az éppen aktualis torvény altal meghatérozott kedvezményekbe
részesiiljon.

20. A gyermek kitelességei:

» A gyermek személyiségi jogainak gyakorldsa kdzben nem korlatozhat mdsokat e jogainak
érvényesitésében

» Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottai egészségét, testi
Epségét.

21. A gyermekek dicséretének elvei és formai:

> A dicséret elve: példamutatd magatartas, segit6készség, munkdaban valé aktiv részvétel,
tevékenységekben vald részvétel.

» A napi munkdnk sordin a pozitiv  értékelés eszkodzeivel élink:  dicséret,
metakommunikdcié, simogatas, egyéni megbizatasok adésa, produktumok kiallitasa.

22. A fegyelmezd intézkedések elvei és formai

> Fegyelmezd intézkedések elvei: jatékok, eszkozok nem rendeltetésszerli hasznélata,
kozOsségi szokasok folyamatos be nem tartdsa, Tiszteletlen visclkedés gyerekekkel, illetve
felnéttekkel

> A napi munka sordn a metakommunikécio, a szobeli figyelmeztetés, a hatarozott tiltds és a
kizdsségi szokasok folyamatos betartasanak megkdvetelésével éliink.
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> Enmnek eredménytelensége esetén élink a tevékenységbdl valo kiemeléssel, ezzel
parhuzamosan mds tevékenység felajanlasanak lehetdségeivel.

» Nem elfogadolt a gyermekek megszégyenitése, sarokba allitasa, kikzdsitése,
kiginyolasa, csoportbol valo eltavolitsa, sziikségleteik megvonasa, testi bantalmazasa.

23, Sziilok a bélesddében

> A bblcsédébe jaré gyermeket arra neveljik, hogy tanulja meg tisztelni a felnotteket,
szeresse és fogadja el tarsai egyéniségét, massagat, tudja érvényesiteni magat, de legyen
képes alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erbszakossdggal,
arulkodassal oldja meg. Torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erésitsék gyermekiikben.

24. A sziil jogai:

> A szill6t megilleti a bolesédei intézmény szabad megvélasztédsinak joga.

> A sziil8 joga igényelni, hogy bolcsddénk szakmai programjéban és tevékenységeben a
tajékoztatast €s az ismereteket tobboldalian kdzvetitse,

> A szilld joga kiilondsen, hogy megismetje bolcsédénk szakmai programiat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

> A hazirendet minden sziil§ atveszi, és dtvételét alairasaval igazolja,

E ¥ A sziil6 joga, hogy gyermeke fejloédésérél részletes és érdemi tajckoztatast, neveléséhez,

gondozasahoz segitséget kapjon,
» Kezdeményezze a Sziiléi Szervezet Iétrehozdsat, r1észt vegyen a képviseldk
megvalasztdsaban, mint valaszt6, és mint megvalaszthaté személy kdzremiikddjon annak

tevékenységében.
! > Személyesen, vagy képviseld 0tjan részt vegyen az érdekeit érinté  ddntések
meghozatalaban, intézményiink irnyitasaban,
> A biles6de nyitott rendezvényein részt vegyen. E
E 25, A sziil§ kotelessége:
> Kotelessége kitlsndsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkélesi
fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl E
> Biztositsa gyermeke bolcsédei nevelésben - gondozasban vald részvételét.
» Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrél, hogy gyermeke teljesitse
kotelességeit és megadjon ehhez minden elvarhaté segitséget.

» Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglatkozo kisgyermeknevelékkel,
bolcsédeegység — vezetdjével,

» Eldsegitse gyermekének a kdzosségbe 10rténd beilleszkedését a bolestdei, a szokdsok
kialakulasat, a kdzosségi €let magatartasi szabélyainak elsajatitasat.

> A sziil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapesolatos koriilményrél, eseményrdl, a
csaladi  életét befolydsold valtozasrél a bolesBde egység - vezetdt, gyermeke
kisgyermekneveldjét tdjékoztatni, mely a gyermek bolesddei életére kihatéssal bir, azt
1ényegesen befolyasolja, korlatozza.

» Tartsa tiszteletben a boles6de dolgozdinak emberi méltdsagat és  jogait. A
kisgyermekneveld, valamint az & munkéjat segitd alkalmazottak, a neveléi — gondozoi
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munka, illetve a gyermekekkel 6sszefiiggd tevékenysége sordn biintetSjogi védelem
szempontjabol kdzfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

» A sziilé koteles gondoskodni gyermeke idGjarasnak, és gyermeke tevékenységének
megfeleld kényelmes, tiszta, rendezett ruhazatarsl, melyet kériink jellel ellatni.

» A megéllapitott étkezési téritési dijat, id6ben kifizesse

¥ Az intézmény hazirendjét betartsa

26. A személyes gondoskodist végzo személyek jogainak védelme

» Az intézmény kizalkalmazottai kérében csak olyan személy 4llhat alkalmazésban, akivel
szemben nem all fenn A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyl igazgatasrdl sz4olo 1997,
évi. XXXI. torvény kizaré tényezdje.

» Az intézmény dolgozoit és vezetdjét panasztétel esetén munkaltatojuk és fenntartojuk
védelme illeti meg a kivizsgélasi idészak végéig.

» A dolgozék személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi
szabalyok szerint kezeltek.

» Az alkalmazotti kézdsség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csalad
intézményének védelme,

> Kiilonds védelem illeti tovabba a varandos anyat és a kisgyermeket neveld anyat.

» A dolgozék érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolja hatranyosan a bélestdei
cllatasban, valamint alapellatdson tuli szolgaltatasokban résztvevd kisgyermekek érdekeit.

27, A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informéacidkhoz hozzajusson,

a munkdjaval, a szakmdval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsdk,
tevékenységét ériékeljék és elismerjék

» munkdja sordn a gyermeckek érdekeit tartsa els6dlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
magandéleti, 4llampolgari érdekeit, jogait

munkdéjahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon

a csoportjdba tartoz6 gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen

munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatian bandsméddal
szemben

> avele szemben felmeriilt panasz esctén meghallgassak,
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28. A kisgyermeknevel6 kitelessége, hogy:
munkahelyén munkakéri feladatanak ellatasara képes allapotban, 8ltozékben jelenjen meg
a munkak®dri leirdsnak €s a vezet6i utasitdsnak megfelelden, onalldan végezze feladatait
a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokéba
Jutott informéciét ennek megfeleléen kezelje
peldamutaté magatartdssal és szakmai tudésédval védje hivatasa, munkahelye j6 hirnevét
teljesitse az elsddleges szocializdcio hidnyossagaibol ra harald korrekcios funkcidkat |
szakmai kompetencidja hatdrait betartva lassa el feladatait
rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit

munkdjat a szakmai és etikai clvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudésa
szerint végezze.
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A tovabbi jogokat és kotelességeket a ,,Szocidlis Munka Etikai Kodexe” és ,,A bolesdei
munka etikai kédexe (tervezet) dokumentumok tartalmazzak,

29, Az érdekképviseleti forum:

A bbles6dék a Gyvt, 35-36, § - a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikédtetnek, melynek
munkdjaban a sziilék, a dolgozok és az Onkormanyzat képviselsi vesznek részt, Az
Erdekképviseleti Férum dént az clé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket
kezdeményez az Onkorményzatndl, a Békés Megyei Kormany Hivatal Gyulai Jarasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztalyanal, és mas hataskorrel rendelkezé szervnél.

Az Frdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az Intézményegység - vezetdnél kell
benytjtani.

30, Panaszjog gyakorlasanak médja:

A gyermek sziillbje vagy torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellaté érdekképviseleti szervek — panasszal élhetnek a hazirendben foglaltak szerint az
intézményvezetdnél, az intézményegység - vezethjénél illetve az érdekképviseleti
forumnal. Az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében a gyermeki jogok sérelme,
iratbetekintés megtagaddsa tovabbd az intézmény dolgozdinak a kitelezetiségszepése
esetén,

A panaszjog gyakorlasival megkereshetd személyek neve és elérhetbsége a boleside
ataddjaban, jo! lathatd mddon kifiiggesztésre kerlil a sziilék tajékoztatasa érdekében.

A Korosladanyi AMK Bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik, melynek szab4lyait
a Kérosladanyi AMK Béles6de Erdekképviseleti Férum Szabalyzata tartalmazza.,

31. Gyermekjogi képviseld neve clérhetisége:
Vetési Csilla
Békésmegyei Szocialis Gyermekvédelmi Rehabilitacios és Modszertani Kozpont
5600 Békéscsaba, Degré 0t 59
Fogadd6 6ra: minden honap masodik cstitortskén, 13 — 15 éra kézott
tel, 06 20 4899 626
751d szam: 0680 620 055
Email: velesi.csilla@obdk.

32, Adatvédelem
Az cliatasban részesiilé gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre keriilnek, az
intézménynek napi jelentési kitelezettsége van az ellatottakrél.

A boles6débe felvett gyermek adatait, lakdscimét, a szlilok telefonszamat a bolcséde
nyilvantartja.

A sziilok az adatok valtozasérdl érlesilsék a bolestde egység vezetdt, illetve a csoport
kisgyermeknevel$jét.

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

33, Egyéb szabalyok
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> A bélcs6de egész teriiletén és 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas, valamint tilos az
alkohol és kabitdszer fogyasztasa!

> A bolesdde mitkddtetése sordn a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyulai Jarasi Hivatala
Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott szabalyokat szigorban be kell tartani:
melegités, hiités, talalas, mosogatas, mosas, fert6tlenités, takaritas sordn.

34, A hazirend kbzzététele
» A hazirendet az ujfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjdk meg, tovabba
elhelyezésre keriil az atadd hirdetd fajan a koziekedd folyoson és az intézmény honlapjan.
¥» A hazirend az intézményegység - vezetotol igény szerint kdleséndzheto.
» A hazirend a szakmai program mellékletében is megtalalhato,
» A hazirend feltilvizsgilata térvényi valtozas esetén torténik.

35. A hazirend hatdlya
> A hdzirend a fenntartd jovahagyédséaval 1ép hatalyba,
» Hatélya visszavonasig érvényes.

A hazirend betartisiat elvarjuk és kdszonjiik.

Kérdsladany, 2015, 11. 16,
Nagy Enikd

Bolestidevezetd

e
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Zard rendelkezések

Ezen szabalyzat 2015................ napjatol hatdlyos, ezzel egyidejiileg a 2014, kelt szabélyzat érvényét
vesztl,

A Korosladanyi AMK Boleséde Hézirendjét Kordsladany Varos Onkormanyzatinak Képviseld testiilete

Buvrrrnrnieinnniens szamu hatarozataval jovahagyta.

Kérasladany, 2015.............

X

Kardos Karoly
Polgarmester

A Hazirendben foglaltakkal kapcsolatban az Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorolt,

Kordsladany, 2015. 11, 23

X

Erdekképviseleti Forum elntke

Munkatérsi értekezleten a Hazirendet a kisgyermeknevel6k megismerték ¢s elfogadtak.

U Kowsladany, 2015 1021
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3. szami melléklet

A bblestéde felvételi szabalyzata

A boleséde a gyermekjdléti alapellatasok rendszerében elhelyezkedd, gyermekek napkdézbeni ellatasat
biztositd intézmény.
Kérosladany Véaros Onkormanyzatinak Képvisel§ - testilete a gyermekek napkozbeni ellatdsat a

Korosladanyi AMK Béleséde intézményegységben biztositja.

Kérdsladanyi AMK Boleséde telephelye: 5516, Korosladany, Arany J. 7

1. A bélesddei ellatisra jogosultak kire

A Kordsladanyi AMK Bileséde 26 féréhelyen biztositja a bolesédei ellatast,

A bolesddei elldtast azon gyermekek szdmdra lehet biztositani, akinek lakéhelye vagy tartézkodasi helye

Karosladdny Véros kozigazgatasi teriiletén van.
Bolesddébe a gyermek 20 hetes koratél harmadik életévének betditéséig, sajatos nevelési igényl gyermek az
6todig életévének betsltéséig, illetve annak az évinek a december 31-éig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét, a sajatos nevelési igényll gyermek az 6todik életévét betslti.
o Boles6dénkbe fogadni tudjuk a féréhelylink feltdltéséig 14 honapos kortdl, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 — ig. nem t6ltik be a harmadik életéviiket.
Ha a gyermek harmadik életévét bettltiitte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az

6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését a boleséde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd a

negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-ig. A sajatos nevelési igényll gyermek bolesddei
nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a
hatodik ¢letévét betdlti.

A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcsédébe probaidovel lehet felvenni, melynek legrévidebb
idétartama egy hénap. :
Bolesddei ellatas keretében a csaladban €l6 gyermekek életkordnak megfelelé nappali feliigyeletét,
gondozdsat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell meg megszervezni azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei, neveldi, gondozdi munkavégzésitk — ideértve a gyermekgondozasi dij folyésitasa melletti

munkavégzést is -, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségik

vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni elldtasét killondsen olyan gyermekek szdmara kell biztositani

e akinek fejlodése érdekében allando napkszbeni ellatasra van sziksége




B e T S N P S A A o B A L S S S T e ]

e akit egyediilalio vagy iddskori személy nevel

o akinek a szill8je, gondozéja szocialis helyzete miatt az ellatdsdré] nem tud gondoskodni

o aki csaladgondozasban részesiil, és fejlédése érdekében dllando napkdzbeni ellatdsra van
szitksége

o akinek sziilsje orvosilag igazolt betegsége miatt az elldtast biztositani nem, vagy csak részben
tudja

e akire nézve a védelembe véiellel egyidejlileg a gydmhatosag a Gyvt. szerint kotelezte a sziilét,

hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkézbeni ellatasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997, évi XXXI. torvény 42/A.  §-a. értelmében
a bolcstdei felvétel sordn elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziiléje vagy més torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy

munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

2. A bilestdei ellatas igénybevételének maodja

A boles6dei neveldsi év szeptember 1-jétd] a kdvetkezo ¢v augusztus 31-€ig tart.

A gyermek bolesédébe torténd felvételét a gyermekkel egy haztartdsban €18, sziildi felligyeleti joggal
rendelkezd sziild, gondviseld kérheti.

A bolesédei ellatds igénybevétele dnkéntes, az ellatast igényld kérelmére térténik kivéve, ha a gyermek,
védelembe vétele soran a gyamhivatal kételezi a sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek
napkézbeni ellatasat.

A bilestdei jelentkezéskor az cllatas igénybevételének kezdé idépontja a jelentkezéstdl szimitott hat
hénap idétartamot nem haladhatja meg. Amennyiben az ellitis igénybevételének kezdd idépontja a
jelentkezéstol szAmitott hat hénapot meghaladja, a kisgyermek a bélesddei felvételre varakozdok

nyilvantartiasaba keriil felvételre,

A kérelmezé a bolesédei jelentkezést (1. szami melléklet) {rasban, és személyesen nytjthatja be a bolesde
vezetdjéhez,
A gyermek bolcsédei felvételét a szitld hozzajarulasaval

o akorzeti védond

e a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

a szocilis illetve csalddgondozd,

B OR L GT SZO BRI,

a gyamhivatal is kezdeményezheti.




A bolcsbdei jelentkezésekre minden év Aaprilis hénapjaban Kkeriil sor, mely idépont hivatalos

o

kozzétételérol Korosladdny Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az intézmény a jelentkezések elott Bolesédeldstolgatd elnevezésii nyilt napja keretében lehetéséget biztosit
a csaladok szdmara a bolcstéde megtekintésére, valamint a kisgyermeknevel6k megismerésére. A
Boicsédekostolgaton vald részvétel téritésmentes. Felvételi kérelmeket ezen a napon is rendelkezésre

bocsajtjuk a sziiloknek, melyet a beiratkozaskor a bilcsédevezetdnél lehet leadni.

A jelentkezés a felvételi kérelem a bolesGdevezettnél torténd benyujtdasaval torténik. A bolesSdei
jelentkezési kérelem benytjtasara lehetdség van egész év folyaman, a kijeldlt jelentkezési napokon kiviil is,
a felvétel ilyenkor az lires féréhelyekre torténik,

Amennyiben az év kdzben torténd jelentkezést féréhely hianyaban el kell utasitani, a jelentkezét a bdlesddei

felvételre varakozok kozott nyilvantartasba veszik. (5. szami melléklet).

A boleséde vezetdje a bolestdei ellatds igénybevételének modjardl, feltételeirdl, dijairdl a felvételi kérelem

befogaddsa soran tajékoztatast nynjt.

3. A felvételi kérelemhez csatolandd dokumentumolk:

o g gyermek lakcimkartydjanak masolata

o a gyermek szilletési anyakdnyvi kivonatanak masolata

¢ a gyermek tarsadalombiztositasi kartyajanak masolata

o munkaltatoi igazolds

¢ a haziorvos, gyermekorvos igazolasat minden esctben arvdl, hogy a gyermek cgészségi dllapota
alapjan bolesédében nevelhetd, gondozhaté (7. szanm melléklet).

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot megéllapité hatarozat

¢ a hatrdnyos helyzetet megallapitd hatdrozat

* a halmozottan hatranyos helyzetet megallapité hatérozat

Speciilis esetekkben csatolandé dokumentumok:

» Haziorvos, védénd, gydmhivatal, szocialis illetve csaladgondozé, gyermekjéléti szolgélat javaslata a

boélesddei elhelyezésre.

¢ Védelembe vételrdl hatarozat,

..»... Igazolas.a munkaerd-piaci részvételt segitd programban, képzésben vald részvételrdl,
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A bislesédébe felvett gyermel adatait, lakds cimét, a sziil6k telefonszAmat a bélesdde nyilvantartja. A
sziil6k a nevelési év  folyaman adatok véltozdsa esetén kotelesek értesiteni a csoport
kisgyermeknevel6jét, a bilesédevezetét (név, lakeim. .. viltozis)
Az ellitasban részesiilé gyermekek a KENYSZI rendszerben rigzitésre keriilnek, az intézménynek

napi jelentési kitelezettsége van az ellatottakrél.

A bblesdde vezetdje a bolesddei felvételi kérelmek elbiralasarol, a bemutatott igazolasok alapjan legkéstbb
minden év majus 30 - ig. irasban értesiti a sziildket (4. szamu melléklet.).

> A bolesddei felvételrél/elutasitastd! sz6lé dontés ellen a sziild a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat. Fenntarté: Kordsladédny Varos Onkormanyzat Képviselé — testiilete (cim: 5516,
Korosladany, Dozsa Gyodrgy ut. 2)

4, A kisgyermek bilesédei ellatisa megsziinik

» Ha a gyermek a harmadik életévét betélidtte a bolesddei nevelési - gondozési év végéig maradhat a
bélcsbdében,

> haa gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
dvodai nevelésre, a 4. életévének bettltését kivetd szeptember 1.-jével,

> a sajatos nevelési igényti gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31, napjdn, amikor a gyermek a 6.
életévét bedltotte.

> az eldz6 két pont ala nem tartozéd gyermek esetén, ha a 3. életévét, januar 1-je és auguszius 31.-e kdzott
tolti be, az adott bélcsddei nevelési év végéig.

> ha szeptember 1-je és december 31,-e kézdtt t6lti be, a kdvetkezo bolesédei nevelési év végéig,

A hazirend stilyos megsértésének, bolesédei ellatds megsziintetésének esetei:

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsdt, aki a bdleséde orvosanak szakvéleménye szerint
cgészségi Allapota miatt bélcsédében nem gondozhatd, illetbleg magatartiszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek fcjlédését. A bolesdde orvosa a szakvélemény kialakitdsa elott mas szakember
(gyégypedagbégus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikeri.

> Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett bolesédei ellatis megsziintetéset a
jogosult, illetve térvényes képvisel6je kérelmezheti, melynek alapjan a bolesédevezetd az ellatast
megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjaban, sziinik meg.

> A befratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen nem veszi igénybe
a bolesddét- a sziilével vald személyes megbeszélés utdn — bislesédei elhelyezése megsziinik.

> A Gyvt. 37/A, § (3) bekezdése szerint a bdlcsédevezetd az dnkéntesen igénybe vett boélcsddei ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten siilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn.

» Amennyiben a gyermek bélcsédei ellatdsat 20 munkanapig indokolatlanul nem veszi igénybe, a gyermek
blesédei jogviszonya megsziintetésre keriil, mert ezzel sulyosan megsérti a bblesdde hazirendjének
szabélyait, Felvételét ismét kérelmeznie kell a sziillének, vagy a torvényes képviseldnek.

> A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolcsédevezeté az dnkéntesen igénybe vett bolesddei ellatas
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szamitott nyolc napon belill a fenntartéhoz fordulhat, Fenntartd: Kordsladany Varos Onkormanyzat
(cim: 5516, Korosladany, Dozsa Gydrgy Ot 2)

5. A szabilyzat mellékletei

1. Bolcsédei jelentkezési lap

Adaiok a bolestdei jelentkezéshez (munkaltatoi szandéknyilatkozat)
Ertesités nyilvantartasba vételrdl

Ertesités bolcsddei felvételrl

. Bélcsodei jelentkezés elutasitasa (féréhelyhiany)

SN

. Bélcsddei jelentkezés elutasitisa (jogosultsagi feltételek hianya)

Korgsladany, 2015,

Nagy Enik6
Bolcsddevezetd




Felvételi szabalyzat 1. szami melléklete
Sziild tolti ki! BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Jelentkezési lap sorszama;

A gyermek neve:

Gyermek TAJT szdma:

Anyja neve:

Sziiletési helye: év: ho: nap:

Allampolgérsaga:
Bejelentett lakéhelye:

Tartézkodasi helye:

Eletvitelszertien lakéhelyemen / tartézkod4si helyemen élek . *

Sziiletési siilya (6nkéntesen megadhat6 adat):

Sziiletési hossz (6nkéntesen megadhatd adat):

Milyen okkal kéri gyermeke felvételét? (Tobb ok is alahvizhat6)
— sziilék munkavégzése, képzése
— sziilék betegsége

— egyediilallo

~  szillok szocidlis helyzete miatt

— sziil6 GYED-en van, de mellette munkét vallal

— szil6 GYES-en van, de mellette munkat vallal
— csaladban 3 vagy tbb gyermeket nevelnek

— egyéb

Gyermekem felvételét kérem a Korosladanyi AMK Bélesédéjébe, Arany J. Ut 7. sz. a kévetkezd id8ponttol:
20 év ho nap

Sziilé (k) adatai:

Apa (gondvisel6) neve;

Telefon, e-mail cim

Bejelentett lakohetye:

Tartdzkodasi helye:

Eletvitelszertien lakéhelyemen / tartézkodési helyemen élek.* i

Munkahelyének neve, cime:

Anya (gondvisel6) neve:

Telefon, e-mail cim

Bejelentett lakohelye:

Tartézkodasi helye:

Munkahelyének neve, cime:
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A csaladban eltartott gyermekek szama, életkora:

Sziilé (gondviseld)

Részesiil-e Gyed ellatasban: igen nem
Ha igen meddig:
Részesiti-e GYES ellatasban: igen nem
Ha igen meddig
Mellette végez-¢ keresd tevékenységet igen nem

Sziilék egylitt éinek — nem élnek egylitt (midta):
A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1. GYES-en, GYED-en 1év6 térvényes képviseldncl

2, Egyéb:
Gyermek héaziorvosa Rendel6 cime
Gyermek védéndje Rendeld cime

A gyermeke utén részestil-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben? Igen™® L nem [

*/Igen valasz esetén kitiltendd/ Hatérozat, kelie érvényességi ideje:

Biintetéjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésdgnak megfelelnek.

Koérgsladany, 20 év hé nap

Apa alairasa Anya aléfrasa

Torvényes képviseld Térvényes képviseld

Jelentkezési lapot atvettem Bolesédevezetd

A sziilével a jelentkezési lapon feltlintetett adatok egyeztetése megtoriént,
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Felvételi szabalyzat 2. szamG melléklete

Adatok a bolesddei jelentkezéshez

(munkéltatéi szandéknyilatkozat)

Gyermek neve: !

Sziil, hely, id6:

Anya neve:

LaAnykori neve:

Lakcime:

Munkahely neve, cime:

Foglalkozasa:

Munkaba allas varhaté
idépontja:
(munkahely tolti ki)

Kérisladany,

p. h.

Anya aldirasa Munkahelyi vezetd ill.
Megbizott aldirasa
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Felvételi szabdlyzat 3. szdmi melléklete

1. szamu példany

Ertesités nyilvantartisba vételrdl

Tajékoztatom, hogy a szam bolesédei jelentkezési

lapjat a Korosladanyi AMK Béles6dében rogzitettiik.

Felhiviuk figyelmét, hogy az adataiban térténd valtozast 8 napon beliil koteles a

bolestdevezett felé jelezni.

Kérosladany, 20
Nagy Enikd
Bélesédevezetd
2. szamu példany
E Ertesités nyilvantartasba vételrol
T4ajékoztatom, hogy a szami bolcsédei jelentkezési
lapjat a Korosladanyi Bélesédében rogzitettik.

Felhiviuk figyelmét, hogy az adataiban torténd valtozast 8 napon belil koteles a

bolestdevezetd felé jelezni.

Korosladany, 20

! Nagy Enikd
Bolcs6devezetd
E Az 1. szami példanyt dtvettem;

Sziild alairdsa
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Felvételi szabalyzat 4. szami melléklete

Sorszam:

Ertesités bolesddei felvételrsl
Téajékoztatom, hogy a szamon régzitett bilcsédei jelentkezését
elfogadtuk, nevil gyermeke

Korosladanyi AMK (5516 Korssladény, Arany J. 4t 7) bolcs6déjébe felvételt nyert.

Felhivjuk figyelmét, hogy az adataiban torténd valtozast 8 napon belill koételes a
bélesédevezetd felé jelezni.

A Dbolesddei  ellatassal  kapcsolatos  tajékoztaté  sziildi  értekezlet  id6pontja:

Kdrosladany, 20

Nagy Eniké
BolcsOdevezetd

I n
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Felvételi szabalyzat 5. szAmu
meléklete
Sorszam:

Targy: Bolcsddei jelentkezés elutasitasa

E Sajnalattal értesitem, hogy nevii
(sziil. hely, id6) gyermeke bdlcsédei elhelyezése targyaban benyijtott bolesbdei jelentkezéset
féréhely hidnyaban elutasitom.

> Tajékoztatom, hogy a bilesddei felvételi kérelme elutasitasarol sz616 déntésem ellen a
kézhezvételtdl szamitott § napon beliil fellebbezéssel élhet a fenntartonal. A fellebbezést a
polgarmesternek cimezve, Korésladany Varos Onkorményzat Képviseld - testillete (cim:

E 5516, Kérosladany, Dozsa Gyérgy ut. 2) A fellebbezésrdl a testillet hoz dontést.
Ertesitem, hogy a bolesodei felvételre varakozok kozitt a sorszamon nyilvantartasba
vettem,
E Kordsladany, 20
Tisztelettel:
Nagy Enikd
E Bolcsddevezetd
Felvételi szabAlyzat 6.
szamn melléklete
! Sorszam:
Targy: Bolesodei jelentkezés elutasitasa
E Sajnalattal  értesitem, hogy nevil
(sziil. hely, id8) gyermeke bolcsédei elhelyezése targyaban benydjtott blesédei jelentkezesét
a jogosultsigi feltételek hianydban - - elutasitom.

» Téjékoztatom, hogy a bolesddei felvételi kérelme elutasitasdrol szolé dontésem ellen a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil fellebbezéssel élhet a fenntartonal. A fellebbezést a
polgarmesternek cimezve, Korosladany Varos Onkorméanyzat Képviseld - testiilete (cim:
5516, Korssladany, Dézsa Gybrgy at. 2) A fellebbezésrél a testiilet hoz déntést.

Kérosladany, 20

Tisztelettel:
E Nagy Enikd
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4. szamit melléklet
A munkarend

Az intézményben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozok.

Azt, hogy adott munkakérben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkakéri leiras
tartalmazza,

Bolestde egység - vezetd

» munkaid6 hétfétél-péntekig: 8.00 — 15.00 illetve minden harmadik héten 9.00 — 16,00

A folyamatos munkarendben dolgozok munkarendje a kovetkezé:
¥ kisgyermeknevelok:
> heti valtasban, munkaidé hétfots! - péntekig: 7 6rato! 14 ordig,
8.30 — 13.30 dréig
9. 30 — 14.30 6réig

- takaritok, és konyhai dolgozok:
- reggel: 6.30 - 14.30 éraig
6.30 - 14.30 draig
- délutdn: 8.00 - 16 érdig
10.30- 16.30 oraig
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5,  szamu melléklet

Munkakori leiras minta

A FHEAEEIS,

MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltato
adatai:
Munkavallal6 1. Néwv:
aclatai: 2. Lakeim:

3. Munkakore: Bolesdevezetd

Kisgyermekneveld
4.Iskolai végzettségei:

4, Munkakdr Egészségiigyi alkalmassag
betoltése¢hez Szakképzett kisgyermeknevel6
szitkséges

kivetelmények:

Munkaido - A bblesbde nyitvatartasi idején belil:
beosztdsa: 8.00 - 15.00
9.00 - 16.00

Munkavégzés

helyszine:

Kizvetlen

felettese:

Munkaidé, Heti 40 6ra, a 257/2000.(X11. 26.) Korm. r. 7. § (1) alapjén a teljes napi

munkarend: munkaidébsi bslesédében eltbltott kotelezd ora napl 7 ora
(kisgyermekneveldkként: csoportban eltéltendd id6: napi 5 6ra, a
fennmaradé idében a kisgyermekneveldi, és a bolesédei egység vezetdi
dokumenticidt végzi.)

Munkakér - Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézményvezetd altal atruhazott

jogosultsigai: hataskordkben.

petanitasaban,. ...

Képviseli a bolesdei dolgozdkat a kiilénbozé  értekezleteken,
forumokon.
Joga van az elvégzendd feladatokto! fiiggéen a dolgozok
munkahelyen beliili dtesoportositisahoz.

Joga van a dolgozé munkdbol vald kiallitasahoz, ha a dolgozd
munkavégzésre alkalmatlan, ez esetben jelzéssel él a munkaltaté felé.
Jogosult az adhaté juttatdsok munkavégzés szerinti javaslattételre.
Fontos szerepe van a munkaerd atszervezésében, kivdlasztasaban, és
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Kbzvetlen Kisgyermekneveldk, kisegité dolgozdk
beosztottjai;

Kapcsolati Fiiggelmi kapcsolat:

rendszere: A fenntartéval

Az intézményvezetdvel

Szakmai kapcsolatai:

Kapesolatot {art a csalddokkal, a védéndi haldzattal, az
ovodaval, a gyermekjoléti szolgalattal, és igény szerint a
hasonlé profilii gyermekintézményekkel.

Ellatandd Felelds:

feladatai: - A bolestdében 1évo berendezési targyak allagmegovasaért,

- A munkateriiletéhez tartozd helyiségek rendjéért, tisztasagért, a
kozegészségiigyi, higiénés kivetelmények betartasaért,

- Az epészségiigyi kiskonyvet koteles magdnal tartani, felszélitasra
felmutatni.

- Feladata a bolesddében dolgozok iddszakos epészséglipyi vizsgdlatanak
nyomon kivetése.

- Felelés a biztonsdgos munkavégzés feltételeiért, az intézmény rendjéért, a
kozegészsépiigyi, higiénés kovetelmények betartdsdért - minden
alkalmazott viszonylataban.

- Felel a statisztikai adatszolgéltatdsok valdsagnak megfeleldsségéért,

- A gazdasdgos energia ¢s tisztitdszer felhasznalasért, a takarékos i
tizemeltetéséit.

- A munkaidd pontos kezdete, betartdsa kotelezs, a jelenléti ivet koteles
pontosan vezetni,

- Ellendrzi a bolcséde alkalmazottjainak a pontos munkaidé betartdsat,

- Tévollététrol az Intézmény igazgatdjat kiteles értesiteni,

- Eves szabadsdgit az Intézmény igazgatdjaval egyezteti. Hidnyzasa esetén
a folyamatban levd ligyeket helyettesének atadja.

- A munkavégzése sordn birtokdba kertild informacidkat és adatokat, az
adatvédelem szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas
célbdl nem hasznalja fel.

Informécidszerzés és dtaddas: a szolgalati (it betartdsaval.

Jelentési kitelezeftsége: minden rendkiviili eseményt jelent felettesének.

Tovabbképzési kotelezettség: tovabbképzési kbtelezettségének eleget tesz.

6 ¢venkénti 80 éras tovabbképzés elvégzése szitkséges.

Titoktartds; A tudomdsara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkajét az etikai szabalyok betartasdval, betartatdsaval végzi.
Felelés a munka szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése végett a megfelels
munkahelyi 1égkor kialakitdsaért: i
- egymas megbecsiiiése
- személyiségének elfogadésa
- kolestnds segitségnyijtas
- megfeleld hangnem alkalmazasadrt, és
alkalmaztatasaért, a sziilok, a gondozottak, kollégak
irdnyaban, a harmonikus egyiittmiikédés érdekében.
- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatéson részt vesz, az oft
hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdeckében koteles betartani és
betartatni!

f-m - Elidtja-a-munkavédelemmel; - baleset ~megelézéssel - kapesolatos -
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feladatokat.
- Felelds a bolesddében dolgozok munkajééit, a bolecsédében gondozott
E gyermekek harmonikus fejlédéséert.

Szakiai
tevékenységei, A munkahelyen folyé napi munka, felelds iranyitoja. Felels a bolestde
E részletes feladatai: | mikodéséért. Ennek érdekében magas szintll szakmai munka javéara a
blesddében egységes, korszerl szakmai szemléletet alakit ki.

A helyi adottsdgok figyelembe vételével megszervezi a bolesOde
E munkarendjét, a gyermekek napirendjét €s a dolgozék munkabeoszldsat.

Iranyitja és ellendrzi a bbleséde gondozasi €s nevelési feladatainak
ellatasat, elkésziti a bbleséde szakmai programjat a ,,Bolcsoédei gondozas- E
nevelés minimumfeltételei” modszertani levél, és a korszerli szakmai
elvarasok alapjan.

A gyermekcsoportok napirendjénck kialakitasanal figyelembe veszi E

a csoport dsszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Térekszik arra, hogy minden csoportnak alland6 kisgyermekneveldi
E legyenek. Rendszerecsen végez megfigyeléseket, melyeket kiériékel a
kisgyermeknevel8kkel, hizi tovabbképzéseket szervez.

Ellenérzi a kisgyermeknevelék —gyermekekkel — kapesolatos
E dokumentaciés munkajat, segiti azok szakszerl vezetesct.

A bblcsdde egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles
és pontos vezetésért felel.
| Ellenétzi a hdzirend betartasat.

Ertékeli a boleséde tevékenységével kapesolatos  sziildi
észrevételeket, Intézkedik az esetleges panaszok orvosldsardl, az esetleges
E konfliktusok kivizsgalasarél, megoldasardl,

Egészségnevelési munkat végez, segiti, ellendrzi az ilyen jellegii E
tevékenységet a bilestdében.

E Szervezi és levezeti a boles6dei munkaérickezleteket, segiti a sziil6i
ériekezletek lebonyolitasat. E

Az orvosi vizsgalatokndl altalaban jelen van, ezéltal valamennyi
gyermek egészségi allapotarél tajékozott. Feladata az orvosi adminisztracié
segitése.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilot

értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolestdébsl.
E Fertéz6 megbetegedés esetén végrehajtja a Békés Megyei Kormanyhivatal
Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségligyi Osztaly vonatkozo utasitasait.

T

A csaladi nevelés kiegészitése, Minél szorosabb, bensdségesebb kapcsolat
kialakitdsa a gyermek és a kisgyermeknevelé kozott, amelynek feladata a
gyermek nevelése és testi sziikségleteinek kielégitése, A gyermek aktiv
részivevéje legyen a gondozdsi miiveleteknek, ezzel is segitve 6t a szocialis
kompetencia  kialakitdsaban. A Bolcsédei  nevelds OI'SZAZOS
alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja. A
helyi nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv elkészitésében,
esetleges moédositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelStestillet tagja.
Fzek tartalmat joi ismeri, azonosul vele, és megvalositdsat magara nézve
kotelezbnek tekinti, A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ),

E valamint a boleséde hazirendjében megfogalmazottakat betartja, €s
""‘b'etartatj'a . vele"'kapc'solatban“"é‘lk’)" -gy-erekekkel- "éS'"ﬂZOk"'SZi‘ii&iVGl. ......... Ao .......

E A munkakér célja
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orszégos nevelSi programban leirt elveket ismeri és teljesiti, Hivatasabol
eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meghjulas, a
miveltségbeli fejlédés. Sziikség szerint, kérésre pedagbgiai szakvéleményt
ir (a nevelési tandcsadd, szakértdi vagy rehabilitaciés bizottsdg, birosag
szaméra; gyermekelhelyezés {igyében). Kozremiksdik a gyerekek
egészségilgyi vizsgalatinak megszervezésében, Téjékoztatja a sziildket az
dvodaban vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl. Naprakészen vezeti a
csoportnapldt, nevelési tervet készit (hdrom hénapos bontasban), heti
{itemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban, Haromhavonta
ir az izend fiizetben, ill. a térzslapba a gyermek fejlédésérol.

- Az alabbiakban részletezett feladatait a heti 40 6ras torvényes munkaidén

Gondozisi és 3 s e e . " . .
sy . beliil napi 5 orédban, kisgyermeknevel8i munkakdrben tevékenykedik, a
nevelési munkaval | | . an . . ,
kanesolatos fennmaradé idében a kisgyermekneveldi dokumenticidt, ¢s  az
fel:uhtok' intézményegység - vezetdi feladatait végzi, 5 napos munkahét

figyelembevételével.

- Napi jelenlétét a jelenléti fven rogziti.

- A napirend szervezése sordn eleget tesz a gyermekek sziikségleteinek
kielégitésébol, a szakmai kévetelményekbo], a munkaszervezés elvekbol
kovetkez6 elvarasoknak.

- Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti iddben sokoldali
tevékenységre, ismeret — és tapasztalatszerzésre ny(jison lehetdséget.

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

- Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokasok kialakitdsara.

- Az 6nalloésagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket
az 6nallo étkezésre, az evoeszkdzik helyes hasznalatéra.

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelléztetésérdl, a gyermekek
naponkénti szabadlevegén vald tartézkodasardl az iddjaras fiiggvényében.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idojarasnak és nemiiknek
megfeleléen legyenek feloltoztetve.

- Alvds idében Dbiztositia a nyugodt légkort, a megfeleld
szobahémérsékletet, feliigyel az alvé gyermekek kozott.

- Jatéktevékenységhez megfelelé mennyiségli illetve minGségl
jatékeszkozt biztosit.

- A konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja. Figyelmét a jatszo
gyermekre iranyitja, teljesitményt dicsér, betarthatd szabalyokat kozvetit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcséde orvosénak,
értesiti a sziilot.

- A testi fejlédéssel kapesolatos méréseket a bélesédei szabalyzatnak
megfeleléen végzi.

- A kiilonbszé higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a fertézések
atvitelénck megakadalyozasarol,

- A gondozashoz szitkséges eszk8zoket és anyagokat készenlétben
tartja.Biztositia a gyermekek ruhdzatinak és textilidinak (dgynemdi,
toriilkoz6, sth.) rendszeres tisztitasat, javitasat, szilkség esetén cseréjét.

- Pontosan vezeti a bolesédei napi kimutatast a csoportnaploban. Itt régziti
a csoportban tortént Iényeges eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre
| vonatkoz dmutatdsait.

- Munkéja befejeztével szoban és irdsban beszdmol kollégandjének a
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csoportban térténtekrol.

- J6 kapcsolatot alakit ki ¢s tart fenn a sziil6kkel, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- A sziilokkel egylittmiikddve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit
és megvaldsitja azt,

- Kézremitkddik a bolesédei nyilt napok és egyéb rendezvények
szervezésében és rendezésében.

- Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziili
ériekezleteit.

- A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha
gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérdl.

E - Koteles a munkakorébe tartozd munkat a legjobb tudasa és képessége
szerint végezii.

- Szakszerlien, az érvényben 1évé moédszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az dltaluk hasznalt
helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

Egyéb feladatai:

- A bélesédevezett feleléssége, hogy naponként minden ételféleségbil
mintat tegyenek el. Az étrendet a korszerli élelmezés iranyelveit
figyelembe véve, az élelimezésvezetd allitja ssze, az intézmény -
egység vezetd, a bolesddeorvos lattamozdsaval,

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet
munkéjat és etikai magatartdsat, a tapasztalatokrol szitkség esetén
jelentést készit, melyet tovabbit a munkéltatd felé.

- Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a gondozottak
biztonsagardl.

- Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért,

- Felelés az ellendrzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések
megtételédért, illetve a mulasztok feleldsségre vonasaért,

- Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét.

- Gondoskodik a bolcsédére vonatkoz6é rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasardl illetve betartasarol.

- Fves munkatervet készit a dolgozok képzésre, tovabbképzésére,
szabadsagolasdra vonatkozoan,

- A zavartalan gondozasi — nevelési munka érdekében kozrem(ikddik a
koltségvetés fiiggvényében a bolcsdde tatarozasanak,
karbantartdsanak, feliyjitdsanak tervezésében, figyelemmel kiséri a
lebonyolitast. Engedélyezést kdvetben gondoskodik az ethasznalddott
felszerelési targyak potlasarot.

- Folyamatosan ellendrzi a bélcsdde tisztasagat és rendjét.

- Gondoskodik a munkavédelmi, tizvédelmi utasitdsok, eldirasok
betartasarol.

- Elkésziti ¢és leadja a jelentéseket, kimutatisokat (statisztika, étkezok

szama, kedvezményekben részestilok kimutatasa, napi jelenléti

kimutatas).

- Elkésziti és leadja, a pénzigény tervezetét.
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gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmeények agazati azonositojarol és
orszagos nyilvantartasarol ,, Igénybevevéi nyilvdntartds” fejezet 13/B.
§; 13/C. § 13/ D. § 13/E. §; 13/F. § 13/G. § 13/H, §. alapjan
kijelélom adatszolgaltaténak és megbizom az adatszolgaltatasi
ktelezettség  teljesitésével. A feladat elldtasi  kotelezeltsége
visszavonasig érvényes.

Kornyezetvédelmi
feladatai:

- gondoskodik a meglévd kdrnyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl,
a helyi kozosségek hosszii tavii egészséges komyezetének biztositasarél

- gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €s a kdrnyezet allapota
koz6tti egyensily biztositasarél, a természeti eréforrasok fenntarthatd
hasznalatarol

- gondoskodik az épiilet, terilet allagmegdvésardl, hogy az a véros
épitészeti és kulturalis hagyomanyaihoz hii maradjon

- a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara ¢és kezelésére vonatkoztatva

wrot

el6iras szerint jar el

Felelosségi kor:

~ felelbssége kiterjed a boleséde egész terdiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mitkddésre, kiemelten;

- a szakmai munka mingségére
- a btlesédében tartozkodd gyermekek biztonsigara
- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaériékii visclkedésre

- az intézmény jo hirnevének apoldsara

- az egészség (pszichés és szomatikus) megbvasara

- a pénziigyl, gazdasagi, gazdalkodasi, irattdrozdsi, raktérozasi
szabélyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara.

Jelen munkakéri leiras 2015. szeptember 1-t8] érvényes. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem és kijelentem, hogy a bblcséde Hazirendjét, Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatat,
valamint a munkakéri leirasban foglaltakat elolvastam, tartalimdt megértettem ¢s azokat
magamra nézve kételeznek ismerem el.

Jelen munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkécrt és a kezelt
értékekért anyagi s biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendelietésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum; 2015. 09.01

A munkakori leiras egy példanyat tvettem:

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

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

Munkavalialo

Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

Munkavallal6 adatai
Név:

Lakeim;

5516 Kérdsladany, Arany Janos 3

Iskolai végzettséget

Munkakor megnevezése

Kisgyermeknevel6

Munkaido beosztasa:

- A bdlcséde nyitvatartdsi idején beliil:

7,00 — 14, 00
8, 00 - 15, 00
9,30 16, 30

Munkavégzés helyszine:

Kbzvetlen felettese:

Boélcstdevezetd

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 6ra, bolestdében eltsltott kotelezd dra napi 7 6ra

Munkakor jogosultsiga:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabdlyok szdmara
eléirnak, biztositanak.

Kapcsolati rendszere:

Kapcesolatot tart a csaladokkal, a kisgyermeknevelskkel, a

Szakmai kapcesolatai: védOndi hélozattal, az Ovodaval, a gyermekjoléti
szolgélattal, és igény szerint a hasonlé profild
gyermekintézményekkel,

A munkakoér célja ‘1 S :

} - A csaladi  nevelds kiegészitése. Minél  szorosabb,

~azonosul vele; &s megvalositasat inag

bensdségesebb kapcsolat kialakitdsa a gyermek és a
kisgyermekneveld kozott, amelynek feladata a gyermek
nevelése és testi szitkségleteinek kielégitése, A gyermek
aktiv résztvevoje legyen a gondozasi miiveleteknek, ezzel is
segitve 6t a szocidlis kompetencia kialakitisaban, A
Boles6dei nevelés orszdgos alapprogramjanak tartalmat
ismeri, annak elveit munkdja soran betartja. A helyi
nevelési program és az éves pedagégiai munkaterv
elkészitésében, esetleges mddositasaban aktivan részt vesz,
mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmét jél ismeri,
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tekinti. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban (SZMSZ),
valamint a boleséde hézirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel
és azok szilleivel. Az orszdgos nevelsi programban lefrt
elveket ismeri és teljesiti. Hivatasabdl eredd kotelessége a
rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli

fejlodés. Sziikség  szerint, kérésre  pedagdgiai
szakvéleményt {r (a nevelési tandcsadd, szakértdi vagy
rehabilitacids bizottsag, birdsag szaméra;
gyermekelhelyezés tigyében). Kozremikodik a gyerekek
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,

Naprakészen vezeti a csoportnaplét, nevelési tervet készit
(hdrom hénapos bontdsban), heti iitemterv szintjén, jaték,
mozgés, tevékenységek tagoldsban. Héaromhavonta ir az
iizend fiizetben, ill. a térzslapba a gyermek fejlodésérdl,

Informacidszerzés és atadas

- A szolgdlati ut betartasaval.

- A munkavégzése soran birtokdba keriilé informacidkat és
adatokat, az adatvédelem szabalyait betartva csak a
munkavégzéséhez kezeli, més célbol nem hasznalja fel,

Titoktartas

A tudomdsira jutott szolgdlati, hivatali titkot Kkiteles
megorizni.

Jelentési kitelezcttsége

Minden rendkiviili eseményt jelent felettesének,

Tovabbképzési kitelezettség

A tovabbképzési kotelezetiségének eleget tesz, 6 évenkénti 60
6ras tovabbképzés elvégzése szikséges.

BT
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Kisgyermekneveld feladatai:

- Munkéjat az etikai szabalyok betartasaval végzi.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tliizvédelmi oktatason részt
vesz, az ott hallottakat a balesetimentes munkavégzés érdekében
koteles betartani.

- Munk4jaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bilesédei
szakemberek, és a béles6deorvos utmutatasait.

- Az egészséges csecsemO é€s kisgyermek testi és pszichés
fejlodésének eldsegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas
pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitds, a kreativitas és az 8nallosag alakulasat.

- Szakszerien, az érvényben levé mddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bolcsédei nevelés - gondozas
alapelveinek megfeleléen neveli — gondozza a rabizott
gyermekeket,

- Kiilon6s gondot fordit a hianytalan elokészité tevékenységre is.
- Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek
fejlettségi szintjének és biztonsdginak megfelelbek legyenek,

- A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara
disziti,

- Csoportjaban vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

- Az {izend fiuzetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre
vonatkozéan nijat tapasztal.

- Az egészségligyi tbrzslapban vezeti a betegség, a gyermek
suly- és hosszfejlodését,

- A testi fejlédésedl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlédésdokumentélashoz pedig a fejlédési tablat.

- Munkéja befejezésekor szoOban és/vagy irasban beszdmol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekr6l.

- Vezeti a valésagnak megfelelben a gyermekek napi jelenléti
kimutatasat.

- Kiilénds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérél készitett
dokumentacio atlathatosagara és egyértelm vezetésére (szabad-
és pihendnapok eltérd szinli jeldlése, felvétel és megsziinés
jelolése, koresoportok statisztikdnak megfeleld jelsiése).

- A szillokkel ¢s  munkatarsaival egyiittmikodve a
csaladldtogatast és beszokiatast a gyermeknek legmegfelelobb
modon megvalésitja a mddszertani levél dtmutatésa alapjan.
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Gondozasi és nevelési
munkival kapcsolatos
feladatok

- Az alabbiakban részletezett feladatait a heti 40 6éras térvényes
munkaidén  beliil napi 7  Ordban, kisgyermekneveli
munkakorben  tevékenykedik, a  fennmaradé  idOben
csaladlatogatast és a kisgyermeknevelsi dokumentaciot végzi,
hézi tovabbképzéseken, sziil6i értekezleteken vesz részt, csaladi
délutanokat szervez és részt vesz ezeken 5 napos munkahét
figyelembevételével.

- Napi jelentétét a jelenléti iven rogziti.

- A napirend szervezése sordn eleget tesz a gyermekek
szitkségleteinek kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbdl, a
munkaszervezés elvekb0l kdvetkezd elvardsoknak.

- Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldali
tevékenységre, ismeret - ¢és tapasztalatszerzésre nytjtson
lehetdséget.

- Gondoskodik a gyermekek helyes taplélasardl, betartva az
esetenkénti orvosi utasitisokat.

- Gondot fordit az étkezés kdzbeni esztétikai nevelésre, valamint
a kultirhigiénés szokasok kialak{taséra.

- Az Onallésagra nevelés keretében folyamatosan szoktafja a
gyermekeket az 6nallo  étkezésre, az evoeszkozok helyes
haszndlatara.

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szell6ztetéseérdl, a
gyermekek naponkénti szabadlevegdn vald tartézkodasardl, az
udvari élet megszervezésérdl, az idéjaras filggvényében.

- Csak orkénszerli szélben, erds kéidben, -5C alatt, valamint
kéanikulaban mellézhetd a szabadlevegdn tartézkodas.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjardsnak és
nemitknek megfelelden legyenck feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kdvetelményeket.

- Alvas id6ben biztositja a nyugodt 1égkort, a megfeleld
szobahdmérsékletet, feliigyel az alvo gyermekek kozott,

- Jatéktevékenységhez megfelelé mennyiségli illetve minOségh
jatékeszkozt biztosit,

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

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a boles6de vezetének,
megmutatja a bilesdde orvosanak, értesiti a sziil6t.

- A testi fejlédéssel kapesolatos méréseket a  bolesodei
szabalyzatnak megfelelden végzi,

- A killonbozo higiénés elbirdsok betartasaval gondoskodik a
fertéz¢sek atvitelének megakadalyozasarol.

- A gondozdshoz szitkséges eszkdzoket és anyagokat
készenlétben tartja.

- Munkéja befejeztével szdban és irdsban beszamol
kollégandiének a csoportban tdrténtekrdl.

- J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilékkel, rendszeresen
beszamol a gyermekkel kapesolatos napi eseményekrol.

- A szillékkel egylittmitkddve csaladiatogatdsi és beszoktatdsi
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- Kézremiikadik a bolesédei nyilt napok és egyéb rendezvények
szervezésében €s rendezésében.

- Részt vesz a szililoi értekezleteken, illetve megtartja a csoport
szilléi értekezleteit,

- A gyermekeket feligyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek
értelmében a kisgyermeknevel$ a csoportszobat csak abban az
esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
felligyeletérol,

- Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tuddsa és
képessége szerint végezni.

- Szakszerllen, az érvényben 1évé modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rdbizott gyermekeket,

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken. - Az
Slelkezési id6ben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a
gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idéziti; ezt az idOszakot
pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atsltdzve,
munkara felkésziilten a csoportjaban van.

- A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocidlis,
gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgéltatok,
intézmények  4gazati  azonositojarél  és  orszagos
nyilvantartasardl , Igénybevevdi nyilvantartas” fejezet
13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §, 13/F. §; 13/G. §; 13/H.
§. alapjan kijel6lom adatszolgaltaténak és megbizom az
adatszolgaltatasi kételezettség teljesitésével, a
boélesddevezetd hidnyzasa, szabadsdga idején. A feladat
eliatasi kotelezettsége visszavonasig érvényes.

- bolcsédevezetd hidnyzdsa esetén Kkorlatozott jogkorrel
helyettesit

Egyéb feladatai
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Feleldsségi kor: - Felelés a bolesddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az altaluk haszndit
helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

- Telelbsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari
targyakért,

- Munkaidd beosztasan csak indokolt esetben a bdlesédevezetd
engedélyével valtoztathat. A munkaidd alatt a bilcsdde teriiletét
csak a bolestdevezetd engedélyével hagyhatja el. Szabadsagat
munkatérsaival  Osszhangban  temezze.  Téavolmaradasat,
szabadsag igényét idodben kételes jelezni. Alkalmassaégi
vizsgalaton az eléirasoknak megfelelden koteles megjelenni.
Magéaniigyben  bolesédei  telefonrdl  vezetdi — engedélyel
telefonalhat.

A bileside teriiletén a dohAnyzds tilos, csak az erre kijelolt
helyen torténhet a bileséde teriiletén kiviil,

- Felelés a munka szinvonaldnak, hatékonysdganak emelése
végett a megfelel6 munkahelyi 1égkor kialakitdsaért:
E - egymds megbecsiiiése
- személyiségének elfogadasa
- kolcsonds segitségnytijtas
- megfeleld hangnem alkalmazésaért, a

sziildk, a gondozotiak, kollégak
E iranydaban, a harmonikus
egytittmiikodés érdekében.

A munkakéri leirds egy példanyat dtvettem és kijelentem, hogy a boleséde Szakmai
programjat, Hézirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint a munkakori
leirasban foglaltakat elolvastam, tartalmat megértettem és azokat magamra nézve kotelezonek
ismerem el, Jelen munkakodri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek
tekintem, annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintettjogi feleldsséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt tArgyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom,

E Zaradék:

Déatum: 2015, 09. 01
A munkakori leiras egy példanyét atvettem:

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

Munkavallalé Munkidltato




MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

Munkavallalé adatai:

Név:

Lalkeim:

Munkakére: Kisegito
Iskolai végzettségei: Szakmunkasképz6

Munkaidé beosztasa:

- A bolestde nyitvatartasi idején belil;
6,30— 14,30
8,30- 16,30

Munkavégzés helyszine:

Kizvetlen felettese;

Munkaidé, munkarend:

- Heti 40 6ra

Munkakér jogosultsdgai:

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kitelezettségeket, melyeket a jogszabadlyok szdmara
eléirnak, biztositanak.

Aldfrdi jog:

- Sajat tevékenységének dokumenticidja

A munkakér célja

Az bolesédés kort gyerekek gondozasdnak cl8segitése, a vezetd
irdnyitasaval. A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének
tisztan tartdsa, takaritdsa a Békés Megyei Korméanyhivatal
Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly és a HACCP
eldirasainak megfeleléen. Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok
ellatésa.

A munkakérbél €s a
betoltés¢bol adédd, elvarhato
magatartisi kvetelmények

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. A sziilokkel
szemben egylitt érz6, odafigyels, egyiittmiikddé magatartast
tanusit, gyerekekrdl informaciot nem ad a sziilének, udvariasan
kozli a sziilével, hogy ez a sajat kisgyermeknevels feladata!
Lisztaban _van a._ gyerekek .. személyiségi.-jogaival,azokat-

LWwmmw%w%ﬁ%@w&wwﬁmwx%@wm@mMMWMW@MM A

L A




D e e e S e A T ¥ B o S R S R i e i ]

semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
tartja és tolerdlja a massigot. Munkdja sordn betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt
viselkedésével, ©Bnmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval,

Informacioszerzés és atadas A szolgalati 0t betartdsaval.

A munkavégzése soran birtokaba keriils informéciokat ¢s
adatokat, az adatvédelem szabélyait betartva csak a
munkavégzéséhez kezeli, mas célbél nem hasznélja fel.

Titoktartas
A tudomdsira jutott szolgalati, hivatali titkot Lkoteles
megorizni!
Munkdjat az etikai szabalyok betartasaval végzi!

Jelentési kitelezettsége Minden rendkivilli eseményt jelent felettesének, miiszaki

meghibasodast, targyi eszkozok, tisztitoszerek, feltételek
hianyat, balesetet, rosszullétet.

Munkajat az etikai szabalyok betartdsaval végzi.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt
vesz, az oft hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdekében
kételes betartani.

Munkajdban figyelembe veszi az intézményegység - vezetd, a
bolesddei szakemberek, és a bolesddeorvos utmutatasait,

A c¢él eléréséhez sziikséges
feladatok, fibb tevékenységek

Gyerekeklcel kapesolatos

teladatok Szorosan egyiittmiikédik a kisgyermeknevelkkel, segiti

megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik a Dbolcstde egész napos nevelémunkédjiban.
Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is
tiwelmes €s udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhaszndlattal. Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel,
kételes elharitani, megelézni, jelezni. A ftisztitészercket
elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

Amikor a gyerekek nem tartdézkodnak a csoportszobéaban,
gondoskodik az alapos szell6ztetésr6l, takaritdsrol. A hanyas,
hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat tasakba
helyezve adja at a sziilbknek.

A tisztasag megorzésével, a
Békés Megyei Kormany
Hivatal Népegészségiigyi
Osztily cldirasaival
kapcsolatos teenddok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének <érdekében
naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozd 6ltozd,
mosdok, gyermekvécék takaritisat, portalanitasat, porszivozasat,
‘az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden. Kiilonds gonddal | i
végzi el a fertbtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, | |
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ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd
részfeladatokat  (példaul ajtémosas vagy jarvany idején
fertétlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a textflidk,
vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (példaul filggdnyok, kopenyek,
toriilkozok, teritdk, babaruhak). Elvégzi a fekteté agyak
lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arma, hogy minden
gyerek kizarélag a sajat agyaba fekiidjon. Agyakat akkor rakja
le, amikor a gyerekek ebédeinek. Agyak elrakdsa ébredési
sorrendben  torténik, Az dagyakat bepiszkolddasuk esetén
kistirolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat.

Etkeztetésscl kapcesolatos | Az ételszallitotdl atveszi az  ételeket, ezutan ellenérzi a
teendok mennyiséget, a mindséget és a HACCP-el6irasok betartasat a

szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szdl az intézményegység - vezetdnek, és
az elkésziilt jegyzokonyvet tan(iként alairja. Az atvett ételeket az
egészségiigyi  szabalyoknak  megfelelé mddon  térolja.
Koézvetlenill az elfogyasztds el6tt, ha szitkséges, hiti vagy
felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd kiadagolja. Télalas
utin ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k éltal szabalyosan
behozott élelmiszerekre is (sziiletésnapi tortara, sliteményre), Az
ételmintas tivegeket, zacskokat feldatumozva 48 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan
gondoskodik az {livegek fertStlenité hatastn kifézésrol. Az
étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evOeszkozoket,
poharakat Osszegy(ijti, majd a higiéniai elbirdsok szerint
elmosogatja. A fehér edényck mosogatisa harom fazisban
torténik az cldtisztitdas utdn, Elsé fazis a zsiroldas, mésodik a
ferttlenités, harmadik az &blités, szaritds., A fekete edényeket a
kijelslt mosogatéban kell elmosni. A zoldségek, gyiimélestk
lemosasa szintén egy etre kijelolt mosogatéban torténik.
Mosogatas utén valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer
kistrolja. A mosogatashoz haszndlt eszkozoket naponta
fertétleniti Aztatdssal vagy kifézéssel. Fokozott figyelmet fordit a
tlaldasztal, a vagddeszkdk, kések, mikrohulldmt siitd,
hiitégépek és a tlzhely tisztasdgara. Naponta kitakaritja a
konyhét, legalabb egyszer felmossa, fertdtleniti a kovezetet.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitdt, siroldssal elvégzi az evéeszkdzok, milanyag
bogrék alapos tisztitasat

Egy¢b feladatai: - Napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti,

- Sziikség esetén gyermek feliigyeletet biztosit az udvaron és a
csoportszobékban.

- Udvari jatékot elokészit, fogadja az udvarra érkezo gyerekeket
—= (Gondoskodik-a csoportszobik rendszeres szellztetésérst
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- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- A kiilénbdz6 higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a
fertézések atvitelének megakadalyozasarol.

- A gondozis utdn sziikséges fertdtlenitéshez, fertdtlenitd
oldatot elkésziti.

- Munkédja befejeztével széban vagy irasban beszdmol
kollégan6jének az aznap torténtekr6l, teenddkrél.

- Miiszak végén ellendrzi az ablakokat, a sziikséges
berendezéseket aramtalanit, zarja a bélesoédét.

- Mindennapi munkajat a 8 6rés munkarend szerint végzi,

- Kézremitkodik a bolesddei nyilt napok és egyéb
rendezvényeken.

- Részt vesz a munkaériekezleteken.

- Munkak®dzi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem elétt tartva idodziti; ezt az idészakot pihenésre és
regeneralodasra hasznalhatja,

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti idGpontja) atdltdzve,
munkaéra felkésziilien a munkavégzés helyszinén van.

Felelésségi kor:

- Felelés a boleséde terriiletén 1évh berendezési téargyak
allagmegbvasaért.

- Felelés a bolesddéhez tartozd helyiségek, udvar rendjéért,
tisztasagaért,

- Felelds a higiénés szabélyok, eldirdsok betartdsaért.

- A tisztité — mososzerek gazdasdgos felhaszndldséért, a tisztitd
eszkdzok szakszerii kezeléséért, A munkaiigyi szabédlyok ¢€s
munkafegyelem betartdséaért.

- Munkaidd beosztdsan c¢sak  indokolt esetben az
intézményegység - vezeté engedélyével viltoztathat. A
munkaidd alatt a bolcsdde teriiletét csak az intézményegység -
vezetd engedélyével hagyhatja el. Szabadsigat kozvetlen
munkatarsaval  Osszhangban  iitemezze.  Tévolmaradasat,
szabadsdg igényét idBben koteles jelezni. Alkalmassagi
vizsgalaton az eldfrasoknak megfelelden koteles megjelenni.
Maganiigyben  bélesédei  telefonrdl  vezetéi  engedélyel
telefondlhat.

A bilesGde teriiletén a dohdnyzis tilos, csak az erre kijelolt
helyen torténhet a bilesdde teriiletén kiviil.

- Felelés a munka szinvonalanak, hatékonysiganak emelése
végett a megfeleld munkahelyi 16gkor kialakitasaért:
- egymds megbecstilése
- személyiségének elfogadasa
- kdlesbnds segitségnyijias
- megfeleld hangnem alkalmazasaért, a
szilék, a gondozottak, kollégak
irdnyaban, a harmonikus
egylittmitkddés érdekében.
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Zaradek:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy a bélesdde Hazirendjét,
Szervezeli és Mikodési Szabalyzatat, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat elolvastam,
tartalmat megértettem és azokat magamra nézve kotelezének ismerem el. Jelen munkakori
lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkézoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 2015, 09, 01.

A munkakori leiras egy példanydt atvettem:

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

Munkavallald Munkaltatd

6. szamu melléklet

Korostadanyi AMK Bolcséde Adatkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezckkel &sszefiggo
adatvédelmi kévetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

¢ az informacids 8nrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szotd 2011, évi CXIL
{orvény

¢ anemzeti kéznevelésrol szol6 2011, évi CXC. torvény

o a neveldsi-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012, (VIIL 31.) EMMI- rendelet

3. A szabalyzat hatélya:
A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetOjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira,
minden kézalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban alié gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (fovabbiakban egytitt: kézalkalmazotti adatkezelés), valamint

¢ a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utn, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
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7. A Szabdlyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései
tartalmazzak.

II. A kézalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szdmit melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséeért

e az intézmény vezetdje,

e az érintett kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezeld-
helyettes),

¢ advoda/ bolesdde titkar (més megbizott személy)

s személyligyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodé kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetébentartozik feleldsséggel,

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefilggd adatok védelmére

és kezelésére vonatkozod jogszabélyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellenbrzéseért,

A vezetd felel8s azért, hogy az illetményszamfejtés kirébe tartozoé adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

¢ név, anyja neve,

o sziiletési hely és id6,

¢ oktatasi azonosité szam, pedagdgusigazolviny szdma,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok: felsSoktatdst intézmény neve, a
diploma szdma, a végzetiség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga
munkakor megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint dgazati azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogeime és ideje,
vezetbi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idStartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének id6tartama,
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2.2 A kéznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szold toérvény 5. szamiG mellékletében
meghatarozott adatkdrok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartisara a

kozalkalmazotti alapnyilvantartas szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott

koza}kalmazottl Jogvxszonyaval osszeﬁlggesben keletkezett €s az 1zza1 kapcsolatban allé
"'"adatait e . .
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2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvéan.

2.5 Az intézmény killén térvény alapjan nyilvéantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolé torvény altal eldirt, de a kodzalkalmazotti torvény alap-
nyilvéntartasi adatktrébe nem tariozé nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt figyintézé végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot
koteles tenni.

3. A kizalkalmazotti adatkezeléshen kozremiikodék feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a dvoda/bdlesdde titkar (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkdrén belill a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasii vezetd tekintetében a kozalkalmazotli adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkdrébdl a munkabdl valéd rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott személy, vezeti, a bolcsédevezetd
szabadségolasi tervet készit.

3.4 A kézalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrél sz616 VI, adatkdréhez tartozé
nyilvéantartast a megbizott személy vezeti, amelyb6l egy példanyt a targyév zérasat kbvetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi kirén beliil kételes gondoskodni arrdl, hogy

o az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamatdaban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja
kizokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatdsag dontése, jopszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal tsszefiiggd adat helyesbitését &s torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valdsagnak
mar nem felel meg,

¢ ha a kézalkalmazott nem dltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

o a kozalkalmazott frasbeli hozzajarulasat beszerezze az Onkéntes adatszolgaitatds kérébe
tartozé adatok nyilvantartasat megeldzden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikddik kézre minden olyan kézalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrével és a
személyi irattal 8sszefilggs adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitisa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd,
Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralap adatiapot nem kell vézetni,
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A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

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

o 4thelyezéskor,

o kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kiilén kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

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

43 A szamitdgépes médszerrel vezetett alapnyilvéntartasbol a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges Aathelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kbzalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokb6l a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovéabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szdm a kézalkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fenndllasa alatt. Az oktatasi azonosité szamro! az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil mésnak tajékoztatas nem adhatd,

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvéantartas technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kizalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossdgra lehet hozni.

4.7 A kozérdekil adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — thjékoztatds nem ddhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapesolddd eset kivételével kiadni nem lehet,

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozoit
esetekben és célokia, illetve az érintett kodzalkalmazott erre iranyuld {rdsbeli kérelmére
hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

49 Az adattovabbitis a munkaltatéi jogksr pyakorldjanak aldirasdval torténik. Az
illetményszdmfejtd hely részére t6rténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

5. A kizalkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas néikiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, T4jékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrél, személyi anyagénak mas
szervhez t0rténd megkiildésérsl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egycb esetekben az intézményvezet6tdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds

azért, hogy az altala a munkélttaté részére dtadott, bejelentett adatok hitelesek; pontosak,




teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban

-----

6. Szemdélyi irat

6.1 Koézalkalmazotti szempontbo! személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban é&s
barmilyen eszkéz felhasznadlasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasal kezdeményezd
iratokat is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetben keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok kérébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

o akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiliggd egyéb iratok,

e a kbézalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltés),

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

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacios dénrendelkezési jogrdl ¢s az
informacidszabadsagré! szolo torvény rendelkezései vonatkoznak,

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény éallomdnydba tarfozd kozalkalmazottak személyi iratainak Grzése és
kezelése, személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer miikidtetése a megbizott feladata,

7.2 A személyi iratokba a kévetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII. térvény 83/D §-dban meghatarozott
személyek:

e akozalkalmazott felettese,

¢ amindsitést végz vezets,

¢ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a térvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

o munkatligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsén a birdsag,

o akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatosag, az tigyész €s a birsag,

¢ a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén beliil,

¢ az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési el6irdsai alapjan torténik.

74 A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésének elmaraddsa esctén a kézalkalmazotti

jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetinek, illetve a személyi
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anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvany masolata,

a kinevezés és annak mddositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a min6sités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

tovabbképzési nyilvantartas

egészsépiigyi alkalmassagi kényv
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7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni,

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy osszedllitia a kozalkalmazott személyi anyagat. TOrvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mds irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell drizni. (‘

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-an. felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995, évi CXXV. torvény 40. §- an foglalt eseteket.

7.10 A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattdrazni kell. A
kézalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattérazdsi
tervnek megfeleléen a kézponti irattérban kell elhelyezni. Az irattarazds tényét, idopontjat és
az iratkezeld alairasat régziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel dthelyezés esetén dtadtdk — a koézalkalmazotti
jogviszony megsziinésétodl szamitott dtven évig meg kell Grizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezheto.

IIL. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa
1, Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és jelen Szabélyzat elbirdsainak
- megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzésééit. i .




1.2 Az arra kijelolt személy, felelés a vezetdi feladatmegosztis szerint irdnyitasa ala tartozo
tertileten foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért.

1.3 A kisgyermeknevel6k, a gyermekpszicholdgus, valamint az ama kijelolt személy a
munkakori leirasukban meghatdrozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak
felelGsséggel.

1.4 Az ama kijelolt személy (példaul: Ovoda/bolestde titkar) felelés a  pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerit kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz616 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatis céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kétotten kezethetdk.

2,2 A koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 41, § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar dllampolgéar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogeime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

» sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakShelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢ apyermek bolesédei fejlédésével kapesolatos adatok,

¢ agyermek bolcsédei jogviszonyaval kapesolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,
— Sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermek fogyatékossdgéra vonatkoz6 adatok
— jogszabélyokban bizfositott kedvezményekre vald igényjogosultsdgot igazold adatok
— agyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkezd adatok
— a bdlesbdei jogviszony, megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,

— agyermek jelen és tavollétével kapesolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— Torzslap (egészséges fejlodésre vonatkozo adatok)

4. Az adatok tovabbitdsa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult, valamint az 4ltala meghatalmazott vezeté,

A gyermeki adatok a kbznevelésr§l szold 2011, évi CXC. térvényben meghatarozott célbol

tovabbithatdk az intézménybol:

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye és
telefonszama,

Jogviszonya kezdete, megsziinésének ideje, megsziintetésének ideje és, magangyermeki
jogéllasa, jelen - tAvollétének szdma, a tartézkodasanak megallapitasa, a bolesédébél vald
tavolmaradds jogszerfiségének ellenbrzése és a gyermek sziilldjével, térvényes
képviseldjével vald kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a sziild,
térvényes képviseld kotelességei teljesitésével ©sszefliggésben a fenntartd, birésag,
rendbrség, ligyészség, telepiilési onkorméanyzat jegyzdje, kozigazpatisi szerv,
................. ﬁemzeiblztﬂnséglSZOlga'latl‘éSZél'e,
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b) a gyermek fejlddésével kapesolatban a szilonek, pedagdgiai szakszolgalatnak

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodési helye, tdrsadalombiztositdsi
azonositd jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
jakohelye, tartozkodési helye és telefonszama, a bolcsddel egészségligyi dokumentécio, a
gyermek- és gyermekbaleseire vonatkozd adatok az egészségi allapotinak megallapitasa
céljabo! az egészségiigyi, 6vodai -egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdézkoddsi helye, szillbje, torvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetetiségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  &s
ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldséhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az dllami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarté
szervezettdl a felséfokn felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4, Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a bolesddevezetd, a helyettes, az 6voda/bilesdde titkér,

4.2 A bilcsddevezetd feladata a gyermeki nyilvintartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort
és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A bolesbdevezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.

4.4 A bolcsddevezetd kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdasi nehézségekkel kiizdo
gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo6
iratot. Az 6voda/bolicsddetitkar nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezést
dij megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban {rt adattovabbitasrol sz6lo
iratokat, Az irat elokészit6jét az intézményvezetd jeloli ki,

4.6 A bdlcstdevezett adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrdl sz4ld iratokat,

4.7 Az adatkezelé az adatfelvételkor tdjékoztatjia a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy Onkéntes, A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozoini kell az alapul szolgaié
jogszabalyt, Az tnkéntes adatszolgdltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot,
4.9 Az oOvodatitkar, bolcsdevezetd koteles gondoskodni az adatok megfelelé eljarasban

torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl szolo
- t6rvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe,

o
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5. Titoktartdsi kitelezettség

5.1 A kisgyermekneveldket, kisegitoket, tovabba azt, aki kézremikddik a gyermek
feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kételezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatof,
informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, a sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatéridé nélkil
fennmarad. A titoktartési kitelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevel6i értekezlet idejére, a
nevelGtestiilet tagjainak egymds koézti, a gyermek érdekében a fejlédésével osszefliggod
megbeszélésére,

5.2 A gyermek sziil6jének a bolcsédében irat betekintési joga van, minden a gyermekével
Osszefligpd adat kozolheto, kivéve ha az adat kizlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi
vagy erkolesi fejlodését.

5.3 Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha a bélcs6de vezetéje a gyermekek védelmérél szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mds vagy sajit magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

5.4 A koznevelésrdl szo0lé torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézélhet6k.

1V, Kozponti nyilvantartashoz kapesolédé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

A 226/2006.(XI. 20.) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények 4gazati azonositéjardl és orszdgos nyilvantartdsarol ,,lgénybevevdi
nyilvantartas” fejezet 13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §. alapjan a
bolesddének jelentési kitelezettsége van.

Adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésével a munkakori leirdsban megbizott személyek: a
bolcsdde vezetdje és helyettese, a feladat ellatasi kételezettségiik visszavondsig érvényes.

V. Zaroé rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazo filggelék kapesolddik.

2. A j6vahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a bles6dében hozzaférhetd helyen a
szervezeti és mitkddési szabélyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl a bolesdevezetdie
ad tajékoztatast,

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatanak 6. szami meliékletét képezb jelen
Szabélyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntarté jévahagyasa utan vélik
érvényessé,




VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabélyzatot az intézmény nevelttestilete a 2015 év 11 hd 21 napjan megtartott
hatdrozatképes értekezletén a szervezeti és milktdési szabalyzat ....6.. szami mellékleteként
elfogadta.

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

Bolcsidevezett

2. A szlll6i szervezet képviseleteben nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat gyermekekre
vonatkozo rendelkezéseit a szUl6 szervezet véleményezte,

G | s rreeenis EV e hénap ...... nap

szU16i szervezet képviseldie

= mmmrwmmw@w«w&wmm%wgwm,?wwwwww»w»wwﬁ




Fliggelék

Ertelmezé rendelkezések az informacits dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagré! sz6l6 2011.
évi CXIl.
térvény 3. §-a alapjan:

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlenill vagy kdzvetve —

azonosithato termeszetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilontsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy

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

adatbdl levenhaté, az érintettre vonatkozo kovetkezietés

killénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai veéleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas

vilagnézeti meggybz8désre, az érdek-képviseleti szervezeli tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat

b) az egészségi 4llapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a blntgyi
szemeélyes adat

kozérdek( adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [6v8 és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladalanak ellatasaval 6sszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogaima ala nem esé, barmilyen
moédon vagy formaban régzitett

informacié vagy ismeret, fuggetlent! kezelésének modjatdl, dnallé vagy gylijteményes jellegétsl, igy
ktlonésen a hataskoire, llletékességre, szervezeli felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmenyessegére is kiterjedd értekelésére, a birtokolt adatfajtékra és a milkodést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkstott szerzédésekre vonatkoz6 adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kézérdekbdi elrendeli

hozzéjarulas: az érintett akaratanak énkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelels tajékoztatason
alapul, és ameliyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok — teljes koéri vagy
egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez

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

megszuntetésat, illetve a Kezelt adatok torlgsét ke




adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez$ szervezet, aki

vagy amely 6nalldan vagy méasokkal egyiiit az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleertve a felhasznalt eszktzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetlentil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a mlveletek
$8szessége,

fgy kulondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznélasa,
lekerdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, ¢sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zérolasa,
torlese és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadéalyozésa, fénykép-,
hang- vagy kepfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adatfovabblitss: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele

nyilvénosségra hozatal: az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetévé télele

adattoriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tébbé nem lehetséges

adatmegjeldiés: az adat azonosito jelzésse! ellatadsa annak megkulénbodztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljgbdl

adatmegsemmisltés: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adalfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fiiggetientl a

mivelelek végrehajtaséhoz alkalmazott médszertd] és eszkozidl, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve
hogy a technikai

fetadatot az adatokon végzik

adaltfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy

amely az adatkezel6vel kotbtt szerztdése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
szerzbdéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

i adalfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elekfironikus Gton kételezéen kozzéteends kozérdek(
adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat keletkezett
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adatkozIl6: az a kozfeladatol eliatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az adatot — az

adatfelelés

altal hozza eljultatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé

szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval




