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L Bevezetés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladatai

1. A bolcséde a Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa €s feliigyelete alatt 4116, foként
Onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.

2. A bolesdde olyan szolgaltato intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara.

3. Csobéanka kozség Onkormaényzat rendelete szabélyozza.

4. Az allam hozzajarul a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott, személyes gondoskodés
keretébe tartozo ellatasi formak miikodési koltségeihez, az intézményben ellatott
gyermekek utan jard normativ allami hozzajarulassal, melynek médjat €s mértékét a
koltségvetési térvény hatarozza meg.

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozod, jelenleg hatalyos jogszabalyok

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 1991.évi CLXXXIX. torvény

-1993.évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl

- a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasardl sz616 1997.évi XXXI. térvény
-15/1998.(1IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél is miikddésiik
feltételeirol

-1992.évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

- az 4llamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. térvény: (AHT)

- az allamhaztartas miik6dési rendjérol szol6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
-9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet —a személyes gondoskodast végzd személyes
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

-257/2000.(X11.26.) Korméanyrendelet- a kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992.€vi
XXXIII. torvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi égazatban
torténd végrehajtasarol

-235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujté szervek
¢s személyek altal kezelt személyes adatokrol

-8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet-a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak

miikddési nyilvantartasardl
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-369/2013.(X.24) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢€s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartisarol és ellendrzésérdl
-328/2011.(XI1.29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

-25/2009.(XI.13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névijegyzékrol és
az Orszagos Szocidlpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol

- 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagardl

-10/2008.(V1.28.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhaté
szakmai elismerésekrol

-1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet- a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miik6désiik feltételeirdl

-37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségligyi
eldirasokrol

-33/1998.(V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

- Csobanka onkormanyzati rendelete a téritési dijakrol, a bolcs6dei ellatasokrdl és azok
igénybevételérol

Az intézmény tevékenységi korét meghatirozé szakmai iranymutatdsok:

- Orszégos Bolcsddei Alapprogram, Szakmai médszertani levelek

- A bdlcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Mddszertani levél

II. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskdri, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a
tovabbiakban SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait €s jogkorét, valamint az
intézmény mukodési rend;jét.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézményre
e vele kdzalkalmazotti jogviszonyba 4116 valamennyi kdzalkalmazottra
e valamint az intézményszolgaltatasait igénybe vevdkre
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A Csobankai Magocska Bolcséde az AHT alapjan helyi dnkormanyzati koltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyigazgatasrol sz616 1997. év XXXI. toérvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 5.§) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az SZMSZ hatélya a jovahagyastdl a visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossaga: Az intézményvezetd a Szervezeti €s Miukddési Szabalyzatot, a
fenntarté jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra hozza azt a foglalkoztatottak korében. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézményvezetdnél barmikor megtekintheté PDF
formatumban, illetve a székhelyen elhelyezésre keriil. Csobanka k6zség honlapjan, illetve az
intézmény honlapjanak elkészitését kovetden a feliileten is elérhetd.

Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miik6dését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézmény milk6dését meghatarozé dokumentum, a
személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(VI.30.)NM rendelet 4/
A. §.(2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai program, melynek mellékletét képezi a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzat, valamint a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd szabalyzatok,
munkakori leirasok.

III. Az intézmény alapadatai

Az Intézmény altalinos adatai

Az intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcs6de

Az intézmény sz€khelye: 2014 Csobanka, Szaldky Sandor utca.6.
A boleséde telefonszama: 06-30/398-4490

E-mail cime: magocskabolesi@csobanka.hu

Hatalyos alapito okirat 102/2023.(IX.11.) hatarozattal elfogadott
Alapit6 okirat szdma: 1/2023/CSMB

Alapitasanak éve: 2023

Az Alapité jogokkal felruhazott irdnyto6 szerv neve, székhelye:
Csobanka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

2014 Csobanka, F6 u.1.

Az intézmény adészama:15849014-2-13
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Az intézmény TEAOR szama: 8891
A koltségvetési szerv torzsszama: 849014
KSH statisztikai szamjele:15849014-8891-322-13
A koltségvetési szerv szakagazati besorolisa:
szakagazat szdma szakagazat megnevezése
1 889110 Bolcsodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bdlesédében torténd
ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok

nappali intézményében

3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosito int€ézményben

Intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglakoztatasi viszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.€vi
XXXIII. torvény

2 megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

3 munkaviszony A Munkatérvénykonyvérdl szol6 2012.évi 1. térvény

Koltségvetési végrehajtasra szolgald szamlavezet6 fiok: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszam: 11784009-15849014

Engedélyezett féréhelyek szama: 28 6 az alapellatas mitkddtetésére

Az intézmény tipusa: Kozintézmény

Az intézményre vonatkozo rendelkezések:

A vagyon feletti rendelkezési jog Csobdnka K6zség Onkorményzatat, mint tulajdonosat illeti meg,
az Onkorményzat vagyondrdl és vagyongazdalkodas szabdlyairdl sz6lé mindenkor hatalyos
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rendelete szerint. A vagyonleltarban szerepl6é ingévagyon feletti rendelkezesi jog a fenntarto
onkormanyzatot illeti meg.

A Kkoltségvetési szerv, gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai

A bolcséde torvényes miitkddésének feliigyeletét Csobanka Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete latja el. A bolcséde miikodési €s fenntartasi koltségeit egy naptari évre Osszeallitott €s a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell az
alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény feladatellitasihoz rendelkezésre bocsatott 6nkormanyzati vagyon:

Az intézmény feladatellatasdhoz Csobanka K6zség Onkormanyzata az aldbbi vagyontargyakat
biztositja:

e Csobanka beltertilet 623/2 HRSZ telek és a rajta talalhatd bolcsdde épiilet (természetben
Csobanka, Szaléky Sandor utca 6.),

e Leltar szerinti eszkdzok.

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

A bolcséde vezetdjét palyazat Gtjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kvetelményeknek
figyelembevételével, hatarozott idére, Csobanka Kozség Onkorményzatanak képviseld-testiilete
bizza meg. A bolcsddevezetd felett a munkaltatéi jogkort a vezetdi megbizas, az illetmény-
meghatarozas, a felmentés, az 6sszeférhetetlenség megallapitisa, a fegyelmi eljaras meginditasa
és a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében a Képviselo-testiilet gyakorolja, az egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester.

IV. Az intézmény alaptevékenysége

e A bolcséde a csaladban nevelked 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének
betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd bolesddeben.

® A bolcsédei ellatas keretében a gyermek é€letkoranak, fejlettségi szintjének megfeleléen a
bolcséde biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfelelé eszkozok, a
jatéktevékenység, a szabadban valé tartozkodas feltételeit €s az egészséges taplalkozasnak
megfeleld étkezetést.

e A bolcs6de végezheti a sajatos nevelési igényll gyermek nevelését és gondozasat is.
Bolcsédei ellatidsban a sajatos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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e A bolcsédei alapellatason tl szolgaltatasként igény szerint specidlis tandcsaddassal,
idészakos gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segité szolgaltatdsokkal
segitheti a csaladokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseldje és munkaltatoi jogkorének gyakorldja az intézményvezetd. Tavolléte
esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az intézmény vezetSje altal kijelslt személy
korlatozott jogkorrel lathatja el a képviseletet.

4.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
gazdilkodésat Csobanka Kozség Onkormanyzat feliigyeli.

A Csobankai Magocska Bolcséde gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat a Csobankai
Polgarmesteri Hivatal latja el Munkamegosztasi megallapodds alapjan.

Az intézményvezetd felel az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok
felhasznalasaért. Ezen feliil az intézményvezetd koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat. Az elSiranyzatok mddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet
az 6nkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény bevételi forrsai

e normativ dllami tamogatas

e 9nkorményzati timogatas

e személyi téritési dijakbdl szarmazo bevételek

e palyazatok

e egyeb bevételek
Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolas

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités
igazolas rendjét és alapvetd szabalyait a Csobankai Polgarmesteri Hivatal , Ké&telezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozasi rendjének szabalyzata™ tartalmazza.

Bolcséde ellendrzését végzo hatésagok/szervezetek
Pest Varmegyei Kormanyhivatal, mint miik6dést engedélyezé és feliigyeld szerv
Szentendre Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint médszertani szervezete

e ——
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Illetékes Katasztrofavédelmi szerv

Csobdnka Kozség Onkorményzata éves munkaterve terve alapjan

A bélyegz6krol az intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegzé megdrzéséért és kezeléséért az
intézmény vezetdje jogosult.

A bélyegz6 elvesztése esetén az intézményvezet6 a hatdlyos vezet6i eléirasoknak megfeleléen jar
el. Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegz6t kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Hosszubélyegz6 felirata:
Csobankai Magocska Bélcstde
2014 Csobéanka, Szaldéky Sandor u.6.
Adoszam: 15849014-2-13
Korbélyegzo felirata:
Csobénkai Magocska Boleséde
Csobanka

Cimer

V. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai és munkarendje

5.1. A bolcsbde jogszabalyban meghatarozott feladata

A csaladban nevelkedd — 20 hetes kort6l-3 éves koru gyermekek szakszerli gondozasat és nevelését
végz6 intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betSltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig
maradhat a bolcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4.
életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bdlcsddében. A bdlesdde
végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacio és rehabilitacids célu nevelését €s
gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

Az intézmény a gondozds-nevelés soran a gyermek szimara a kivetkezoket biztositja:
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e szl kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét

e a gyermek szakszerll gondozdsa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializacidjanak és onallésodasanak segitése

e agyermek életkordnak megfeleld mennyiségli és minGségii napi 4x étkezés biztositasa

e a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturdlt, rendezett és biztonsagos
kdrnyezet

o cgészségvédelem, egészségnevel€s, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

e allandosagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni bandsmod

e iddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

e az egyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval (t6rolk6z6, agynem, el6ke) torténd ellatas

o személyes higiéné feltételeinek biztositasa

e Ovodai életre valo felkészités, az életkornak megfelel6 onallosagra térekvés

e korcsoportnak megfeleld mennyiségli és mindségli jatékeszkozoket

e monddkakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel valo ismerkedés

e csalddok bevonasa a bélcsddei €letbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe vald timogatis,
szakszerii tanacsadas a gyermek fejlédése, nevelése érdekében.

A bolcsdde a sziil6 szamara biztositja

e ahdzirend megismerését

e adapticidhoz (beszoktatashoz) sziikséges id6t, feltételeket

e tajékoztatast a gyermekével napkozben tértént eseményekrol

e betekintést a kisgyermeknevel6 altal vezetett egyéni dokumentacidba

e ¢vi2 alkalommal sziil6i értekezletet, egyéni beszélgetést kisgyermekneveldvel, vezetdvel
e nyilt napokon valo egyiittmiikodést

e tijékoztatdk, étrendek megismerését

e panaszjoga gyakorlasara Erdekképviseleti Forumot mikodtet.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

5.2 Az intézmény f6bb feladatai
A bdlcsédei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositisaval 20 hetes kortél a 3 éves
atlagos fejlédési menetti, €s a 20 hetes -6 éves sajatos nevelési igény(i gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elbsegitése. A hatranyos helyzetii gyermekek
esetében a hatranyok és kovetkezmények enyhitésére valo torekvés.

A bolcsédei elltas keretében azon gyermekek eltatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek
szlil6i, neveldi, gondozo6i munkavégzésiik, munkaerdpiac részvételt segitd programban,
képzésben valé részvételiik vagy egyéb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.
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A Dbolcsodei ellatas igénybevétele Snkéntes, az ellatast igényl6 térvényes képviselé kérelmére
torténik.

Gyermekek napkézbeni ellatasanak igénybevételre jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont
nyujté ellatasban részesiilé gyermek is.

A bolcsbdei felvételnél elényben kell részesiteni:

e aki egyediilallé (élettarssal nem rendelkez6, hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel

e akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskori gyermeke szama a harom f6t meghaladja

e akinek a sziiloje, gondozdja szocidlis helyzete miatt a gyermekek ellatasarol megfeleld
szinten nem képes gondoskodni

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

e akinek sziil6je vagy mas tdrvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mas
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all

5.3. Intézményi ellatas id6tartama:

A bolesddei nevelési €v szeptember 1-jét6] a kdvetkez6 év augusztus 31-€ig tart.

42/A. § " (1) Bolesddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhaté

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b)” a a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott id6pontig,

¢) az a) €s b) pont ala nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott €v augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je €s december 31-¢ kozott tolti be, a kdvetkez6 év augusztus 31-éig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betsltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcs6dei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-€ig.

(3) A bolesodei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt b6lcsédében nem gondozhato.
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e aszild, torvényes képviseld kérésére

® ajogosultsagi feltételek megsziinésével (intézményi ellatis idétartama)

* ha a sziil6 a bolcséde hazirendjét ismételten stilyosan megsérti

e azorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélcsédei
ellatast, aki az egészségiigyi allapota miatt bolcsédei csoportban nem gondozhato, illetve
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését

e probaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényii gyermek ellatdsa, amennyiben a
gyermekekkel kézvetleniil foglalkozé szakmai csoport (orvos, gyégypedagogus,
pszichologus, kisgyermekneveld) egyiittes véleménye alapjan ugy dént. hogy a gyermek
korai fejlesztése bdlcsédei koriilmények kozott nem végezhetd.

5.5. Gondozasi-nevelési feladatok:

A csaladok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziilGi kompetencia fejlesztése

A bolcsédében rendkiviil fontos a sziilével valo bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a
gyermek harmonikus fejlddéséhez. A sziilé ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az
ismereteket a gyermekrdl 4tadni a kisgyermeknevelének, melyek az egyéni banasméd
kialakitdsahoz sziikségesek. Lényege a csalad erdsségeinek megismerése, tAmogatésa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg. A kisgyermekneveld, mint szaktudasara, tapasztalataira
€pitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A boleséde jelentés szerepet t6lt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad
erbsségeinek megismerése, tAmogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

- a szilék szamara lehetdséget nyujtunk, hogy 0] ismeretekhez jussanak, 0j nevelési
technikat és szemléletet tanuljanak

- lehetbséget biztositunk a gyermek fejlGdésével és nevelésével kapcsolatos kérdések
megbeszélésére

- bizalmi kapcsolatot alakitunk ki a sziilékkel, partnerként viszonyulunk hozzajuk.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tamogatasa, a harmonikus testi €s lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése. A sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodé
napirend biztositja az életkornak megfelel6 valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas,
a szabad leveg6n valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara:

* afejlédéséhez sziikséges az egészséges és biztonsdgos kornyezet megteremtése

h
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e asziikségletek egyéni igény szerinti kielégitése
o az egészséges életmdd, a taplalkozas, az egészségmegdrzés szokasainak alakitasa
e amozgasigény kielégitése, a mozgasfejlodés elosegitése
A napirend is az egészséges életmddra nevelést szolgdlja. A taplalkozas, tisztalkodds,
olt6zksdés, szobatisztasagra nevelés, a mozgasigény kielégitése (melynek egy része szabad levegén
torténik) €s az alvas meghatarozott ideje az egészséges fejlodes feltétele is egyben.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermeknevel6 feladata, hogy olyan dertis, biztonsagos 1égkért teremtsen, ahol a
gyermekek jol érzik magukat, lehetdséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a k6z6s
élményekre. Feladata tovabba a beszédkészségek fejlesztése érdekében ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kérnyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartasa a bolcsddei nevelés-
gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Az egytittlét
helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorldsanak szinterei, amelyek
hozzéjarulnak az érzelmi €s tarsas kompetenciak fejlesztésére. Fontosnak, hogy
a kisgyermeknevel6 nevel6i magatartésa hiteles legyen, tdmogato, nyitott és tiirelmes.

- fontos, hogy a gyermeket a bolcs6débe keriiléskor kellemes hatdsok érjék. Mar a bolesddei
talalkozésok el6tt megismerkediink a gyerekekkel otthoni kdrnyezetiikben,majd jatszédélutanokra
hivjuk a csaladokat. Hosszi beszoktatdsi idével probéljuk csokkenteni a bolcsédébe kertilés
nehézségeit.

- a kisgyermeknevel6é és a gyermekek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolatot szeretnék kialakitani

- a gyermek tarsas kapcsolatban megtanuljék az egyiittélés szabalyait

- segitiink, hogy a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia tovabb fejlédhessen, mert a
szeretetteljes kapcsolat segiti a gyermekben kifejleszteni a bizalmat, az egytittérzés és a jo és rossz
kozotti kiillonbségtétel képességeit

- abolcsdde lehetOségeket teremt, hogy a neveldkkel és tarsakkal sok kozos élményhez jussanak
a gyerekek.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A gyermek a jatékon keresztiil ismerkedik a vilaggal, olyan kornyezetet kell koré teremteni,
melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy ismereteit gyarapitsa. A kozos tevékenységek soran
tamogatjuk 6nallosagi térekvéseit, kreativitasat.

A bolcs6dei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet ny\jt, segiti a tajékozodast,
a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A bélcséde valtozatos tevékenységet biztosit a gyermek
érdeklédésére, kivancsisagara épitve, melyeken keresztiil tapasztalatokat szerezhet SGnmagérél, targy-
, természeti-, és tarsadalmi kérnyezetébol

- a gyermek ¢€letkoranak ¢s érdeklédésének megfeleld tevékenységet biztositunk, timogatjuk a
gyermek 6nallosagat, aktivitasat és kreativitasat.
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- segitjiik a gyermekek 6nallé véleményalkotasra, dontésre, valasztasra vald képessé valasat

- a gyermekek spontdn szerzett tapasztalatait 0j ismeretekkel bovitjiik és segitjiik a tapasztalatok
¢és ¢lmények feldolgozasat

- a gyerekek tevékenységét tamogatd-batorito figyelemmel kovetjiik, megerdsitjik
- kdz0s tevékenységeink sordn élményeket, viselkedési €s helyzet-megoldasi mintakat nydjtunk

A legfobb tevékenység a JATEK, igy minden értelmi nevelés a jatékban agyazottan jelenik
meg.

Az anyanyelv fejlesztése, a kommunikécio és formainak alakitasa kiemelt jelentdségii.

Nagyon fontos szerepiink van abban, hogy a kommunikativ képességek fejlddését segitsiik, a
gyermekek drommel és felszabadultan kommunikaljanak egymadssal és neveldjiikkel.

VI. Az intézmény adottsagai

Az intézmény alapteriilete: 428 m? bruttd

A gyermekek ellatasa egy egységben, 2 csoportban torténik. A csoportszobikhoz egy-egy
fiirdészoba és egy-egy jatéktarol6 is tartozik. A gyermekek ataddsa kozvetleniil az 651t5z6bol
torténik a csoportszobdkban. Az épiiletben taldlhat6 gazdasagi egység:

- talalokonyha, tapszerkonyha, mosogatd, ételmaradék tarolod

- mosoda, takarito szertar, textilraktar

- géphaz

- iroda, teakonyha, elkiilonitd

- szemé€lyi 61t6z6, zuhanyzd, WC, akadalymentes WC, udvar fel6l megkézelithetd WC

- kozlekeddk

- Jatéktarolo

6.1. A bolcséde szervezeti felépitése
Intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkért Csobanka
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
Csobanka polgarmestere. A b6lcs6dében minden egyes munkakdrben foglalkoztatott munkaltatéja
a fenntart¢ altal kinevezett intézményvezetd.

Az intézmény engedélyezett létszama:

Vezetd 1 16

e
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Kisgyermeknevel6 4 £6
Bolcesbdei dajka 2 £6

Konyhai kisegit6-mos6né 1 {6

Szervezeti abra

Fenntarto

'

Intézményvezetd

- . 4 : S

Kisgyermekneveld Dajka | Konyhai kisegit6/mosoné |
= ~- <

\ ) S / | J

6.2 Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan hatarozatlan idejii kinevezéssel jon 1étre (az érvényben 1€vé jogszabalyban meghatarozott
maximalis probaid6 kikstésével), melyben meg kell hatarozni a kbzalkalmazott milyen
munkakdrben, milyen feltételekkel €s milyen illetményért foglakoztatja. Tartds helyettesités,
illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott ideji kézalkalmazotti jogviszony is
1étesithetd. Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

VIIL. Az intézmény vezetése

Az intézményt — a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII. torvény valamint a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan hatérozott (legfeljebb 5 €v) idére kinevezett
magasabb vezetdi beosztasd intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat kinevezés €s felmentés vonatkozaséban a
Képvisel6 testiilet, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Feladatat a
Polgarmester kézvetlen iranyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds vezetdje az
intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.
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e Felelosséggel tartozik a miikdési engedélyben, az alapit6 okiratban meghatérozott
tevékenységek ellatasaért, illetve azok megszervezéséért

e Feladatkorében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi, targyi, szervezési és szabalyozasi feltételek biztositasardl, tovabba
biztositja a feladatok ellatisahoz sziikséges koordinaciot

¢ Gyakorolja a munkéltat6i jogokat az intézmény dolgozéi esetében

e Felelds a bolcsddében zajlé gondozd-nevel munkaért, annak szinvonalaért

¢ Ellatja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
Onkorményzat koltségvetési rendeletében és pénziigyi szabalyzatdban meghatarozottak
figyelembe vételével

o Feleldsen kozremiikddik az Onkormanyzat Képviseld testiilet dontéseinek
el6készitésében, valamint végrehajtja a hatirozatokat

e Munkajét a hatalyos jogszabélyok, tovabba a Képviseld testiilet rendeletei és hatarozatai
alapjan koteles végezni

e Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre és a munka-és tliz-és
balesetvédelemre vonatkozé szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 6sszefiiggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket. Megszervezi a dolgozdk munka és- tiiz, balesetvédelmi
oktatasat.

e Megteremti a b6lcséde miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

¢ Kialakitja a kisgyermeknevelSkkel egyiitt a bolcs6de hazirendjét, megszervezi a bolcsode
munka-€s napirendjét, a dolgozok munkabeosztasat

o Frtékeli, ellendrzi a bolesddei dolgozdk munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

¢ A dolgozdkrél alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besorolasok, 4tsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

e Eves munkaterv alapjan dolgozik

e Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé

e Elkésziti, feliilvizsgalja az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-t és egyéb
szabalyzatait.

e Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos beszamolokat

o A fenntartd és ellendrzd szervek utasitdsai alapjan a miikddésre vonatkozé torvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja

e A kisgyermeknevel6k hidnyzasa esetén megszervezi a helyettesités rendjét

o FErtékeli, ellendrzi a bolesddei dolgozék munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

e A bolcséde gydgyszerkészletét kezeli

e A bolcsédében megbetegedett gyermekek siirgdsségi ellatasat, a sziil6k értesitését, az
eljards dokumentaldsat feliigyeli, ellendrzi

o Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jéarel

e Biztositja a bolcsdde egész dokumentacidjanak naprakész, pontos vezetését, a
szabadsagok megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan

_———— s - ——————————— ey
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e Megszervezi a munkatdrsi értekezleteket, meghatarozza a csaladokkal valo
kapcsolattartas formait, az alkalmak szamat

e [Egyiittmikodésre torekszik az d6vodaval

¢ Gondoskodik a prevenciordl, az egészségnevelésrol

e Feladata a bélcs6de fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartési, felujitasi
feladatokat igényld tevékenységének szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak feliigyelete

e Betartja és betartatja a bélcsoéde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat

e A dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatokon val6 részvételét folyamatosan ellendrzi és

megszervezi

e Nyilvantartja €s vezeti a napi étkezési létszamot, gondoskodik a kdvetkezd napi étkezés
biztositasardl

e A boles6de valamennyi dolgozdja szamara gondoskodik a megfelelé munka-€s
védoruharodl

o Véleményezési jog a bélcséde mitkodésével, szakmai feladataival, gazdalkodéasaval
kapcsolatban

e A bolcséde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eloirt nyilvantartasok vezetése, anyagok
beszerzése

o Leltar kezelése

o Segit a koltségvetés eldkészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat

e A bolcsdde intézményi dokumentumait. leveleit, jelentéseket, mind egyéb hasznalatos
anyagot a szamitogépen rogziti

e Vezeti a dolgozok altal alairt jelenléti ivet

e Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadséagat és iitemterv szerinti felhasznalasat

e A sziil6kt6l beszerzi az étkezéshez €s a személyi téritési dij megallapitasdhoz sziikséges
dokumentumokat

e Részt vesz a vasarlasok, és egyéb beszerzések lebonyolitasdban

e Postai ligyintézés sziikség szerint

Vezeté munkaideje: heti 40 6ra kotetlen munkaidében

7.1. Abolcsddevezeté akadalyozatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcsédevezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a feladatokat.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét-ide nem értve a rendes
szabadsigot. Amennyiben a bélcsddevezetd évi rendes szabadsaga alatt nem érhetd el, a
kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is a megbizott helyettes kisgyermekneveld
gyakorolja. A helyettesitéssel megbizott személy szakmai dontésekben teljes jogkorrel
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rendelkezik, a koltségvetési kiadasok eldiranyzataban a megjellt dsszeghatarig, csak a
mindennapi mikddéshez feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet.

Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A kisgyermeknevel6k munkaideje az 6lelkezési id6t figyelembe véve két miiszakban térténik.

Munkaideje: Heti 40 6ra (Kotott id6 az intézményben téltendé napi 7 o6ra, kétetlen az
intézményen kiviil tSltendé napi 1 6ra) +20 perc munkakézi sziinet (pihendid6){ Mt.103.§ (1)
bek.} A munkarend 2 miiszakos. Heti beosztasét az intézményvezetd a jogszabalynak megfeleléen
irasban hatdrozza meg.

A munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz €s a blcsdde nyitva tartasdhoz.

A mindségi bolesddei gyermekellatas megvalositasa érdekében a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban t51tétt ideje a lehetd legmagasabb
legyen. A munkarend szervezése a bolcsédevezetd feladat. A kisgyermeknevelSk
munkabeosztdsa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaid6 kezdés és befejezés a gyermek
ellatas igénye szerint, valtdo munkarendben, a valtotars hianyzasa esetén 8:00-16.00 6raig
torténik.

A teljes munkaidébol a kisgyermekneveldnek napi hét 6rat kell a munkateriileten toltenie. Heti
munkaideje 40 dra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd 6raszam 35 6ra/hét.

A fennmaradé egy éraban csalddlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen vezeti, belsd
tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kévetkez6 napi feladataira.

A kisgyermeknevelok a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A bolcsédevezeto iranyitasaval dolgozik
Feladata

e Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédést. az aktivitdst, a kreativitas
€s az 6nalldsag alakulasat.

e Szakszerfien, az érvényben 1évé modszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

e Csoportjaban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat. Munkéja
befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

e A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

e —
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o A sziilokkel egyiittmiikodve csaladtamogatési és beszoktatési tervet készit €s
megvalositja

e Megszervezi €s lebonyolitja a sziil6i értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésér6l, hogy a gyermekek az idjarasnak
megfelelden legyenek feloltoztetve

o Betartja a higiénés kdvetelményeket

e Részt vesz a munkaértekezleteken

o Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett targyi eszkozokért

o Evszaknak megfelelen disziti a csoportszobat és az 61toz6 helyiséget

e Aktivan részt vesz az {innepekre vald készlildésben és lebonyolitasaban

e Szakmai fejlodése érdekében tovabbképzeéseken vesz részt

Jogkore: Javaslattételi joga van a bolesdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Szabadsaga: évi 21 nap+25 nap+ gyermekek utén jar6 potlek
Munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:

Képesitése: 15/1998.(1V.30) NM rendelet ide vonatkozd elbirasai alapjan
Erkoélcesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hianyzasa esetén tars kisgyermekneveld helyettesiti.

7.3. Bolcsodei dajka

Munkaideje: Heti 40 6ra, napi 6ra. Heti munkaid6 beosztas szerint +20 perc munkakozi sziinet
{Mt.103.§.(1) nek.}

A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld segitétarsaként végzi feladatat,

a20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 6ras ( 75 ora elméleti és 25 6ra gyakorlati képzésbol 4l16) tanfolyamot.

¢ Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

e megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremiikddik a komyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében

e cllatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, balesetnél elsdsegélyt
nyujt.

e akisgyermekneveld iranymutatasa alapjan

e A bolcsédevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

o Munkajat a bélcs6devezetd Gtmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
végzi.
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e kulturdlt megjelenésével, a kotelezen el6irt munkaruhdban, védéruhdban végzi

e gyermekfeliigyelet biztositasa-gondozas nélkiil, a napirend szerint sziikséges
idépontokban

e Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez

e takaritasi munkéjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, kisgyermeknevelk
utmutatasaval a gondozasi egységek és a hozzajuk kapcsolodo teriileteken.

e amunkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak

e acsoportszobdkat a gyermekek napirendjét6l fliggen minden nap takaritja

e az dltdz0, csoportszobak, flirdészobak-takaritisa a gyermekek érkezése elétt és tavozasa
utan, illetve a gyermekek udvaron tartozkodasanak idején

e atakaritdsi biztonsagi el6irasokat betartja

e a gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezés eldtt beviszi a
csoportszobaba

e a csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi

e aszennyes textilidt az egészségiigyi rendelkezéseknek megfeleléen kezeli

e részt vesz a bolcsdde programjain

Helyettesités rendje: hidnyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegit6-mosénd
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segité feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.
Szabadsdga: évi 20 nap+ a Kjt. besorolasa alapjan jar6 potlék-gyermekek utan jaré p6tlék
Munkakor betdltéséhez sziikséges kivetelmények:

Képesitése: a Kjt. 1992.¢évi XXXIIL tv; a 257/2000.évi Korm. rend, a 15/1998.(IV.30) NM
rendelet ide vonatkozé passzusai és képesitési elbirasai alapjan

Erkélesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

7.4. Konyhai kisegit6-mosonéo

Munkaideje: Heti 40 dra, napi 6ra. Heti munkaid6 beosztas szerint +20 perc munkakozi sziinet
{Mt.103.§.(1) nek.}

A bolcsb6devezetd nevezi ki, €s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

e Munkdjat a bolcsdédevezetd utmutatasai szerint, a HACCP el6irdsainak megfeleléen
végzi.

e kulturalt megjelenésével, a kételez6en eldirt munkaruhdban, védéruhdban végzi

e Az ételt a szallit6tol atveszi, mindségileg és mennyiségileg ellenérzi, dokumentalja

e ¢ételmintat vesz a talaldsra keriild ételekb6l €s gondoskodik azok elbiras szerii talalasarol

..————— ]
Csobankai Magocska Bolcséde Oldal 67



Csobankai Magocska Bolcs6de

e akotelezd dokumentacidkat vezeti, €s atadja a vezetOnek

e gondoskodik az ételhulladék szakszer(i gytijtésérdl

e az clbirdsoknak megfelelGen az étel megfelelé hdmérsékleti elokészitése, a dajkanak
val¢ 4tadésa a csoportok szdméra

e gondoskodik az edények, konyhai eszk6zok tisztasagarol, megfeleld fertdtlenitésrol

e napi szinten gondoskodik a talalokonyha, tapszerkonyha, mosogato tisztasagarol

e felel6sséggel tartozik az ételek, a konyhaban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszk6zok, felszerelési targyak ovasarol, hianytalan meglétérol, selejtezésérol

e ellendrzi a hiitdszekrény napi hémérsékletét, elvégzi annak dokumentalasat, azok
fert6tlenitd tisztitasat

e atakaritast a biztonsagi eldirasoknak megfelelden végzi

e aszennyes ruha kezelése, ferttlenitése, mosasa, vasaldsa. A tiszta ruha megfeleld
tarolasa.

e akimosott, tiszta textiliat az egészségiigyi és higiénés kovetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe,tarold helyre elhelyezi

e rendben tartja, és takaritja, fertétleniti a mosodai helyiségeket, hozza tartozo raktarat,
akadalymentesitett WC-t, feln6tt 6lt6z6t

e amoso és szaritogépet, a mosogatogépet, vasalo és egyéb berendezéseket az
érintésvédelem és a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitas szerint miitkodteti

e felel a kiadott mososzerekért, azok elbiras szerinti tarolasaért

o végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott idészakonként ablakokat tisztit

e amunkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a bolcsdédevezetd felé jelzi.

Jogkore: Javaslattételi jog a bblcséde higiénés mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités: Az intézményvezetdé gondoskodik helyettesitésérol:-tappénzes dllomany,
egybefliggd szabadség idejére.

Szabadsaga: évi 20 nap + Kjt. besorolasa alapjan jard potlék+ gyermekek utan jard potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kivetelmények:

Képesitése: a Kjt. 1992.évi XXXIIIL. tv; a 257/2000.évi Korm. rend, a 15/1998.(1IV.30) NM
rendelet ide vonatkozd passzusai és képesitési eldirasai alapjan

Erkolcesi bizonyitvany

Egészségligyi alkalmasség
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VII. Az intézmény munkarendje

A bdleséde nyitvatartasi ideje: hétkdznap reggel 6:30 ratdl délutan 17:30 éraig.

A bolcsddébe lehetdség szerint a gyermeket kisérd 2 £6 sziilé (szil6 altal meghatalmazott mas
személy) lépjen be, a gyermekeknek a kisgyermekneveld/dajka részére torténd atadasaig.

Heétvegeén és tinnepnapokon csak a Bélcsddevezet6 kiilon irasos engedélyével lehet idegen
személynek a Bolcsdde teriiletén tartdzkodnia.

A bdlcs6débe bejutds modja: kaputelefon

A bolcsbde tizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve karacsony
€s ujév kozott sziinetel.

A fenntarté minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiléket a bslcséde nyari nyitvatartsi
rendjérol.

Aprilis 21-e a Bélcs6dék napja, egyben Nevelés Nélkiili Munkanapja az intézménynek.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartsi id6tdl valo eltérést a bolcséde vezetdje a
fenntart6 felé jelzi, egyeztetve engedélyezi.

A boleséde teriiletén fotdk csak az elzetesen beszerzett sziildi nyilatkozatok alapjan
készithetéek. A gyermekekr6l késziilt fénykép-illetdleg vided felvétel készitéséhez, bolesédei
honlapon valé szerepeltetéséhez valo hozzajarulds hidnyaban a felvételkészités megtagadhatd.

A boles8de alkalmazottai jogosultak munkdaba jardsahoz és/vagy munkavégzéséhez nem
sziikséges targyak bevitelére a bolcsédevezetd kiilon engedélye sziikséges. A bolesédébe bevitt
szemelyes targyakert, eszkozokért a bolcséde feleldsséget nem villal, tilos azonban olyan
eszk0zok, targyak bevitele, amely életre, testi épségre veszélyes.

IX. Az intézmény dolgozéinak szabadsaganak kiadasanak rendje

A munkavillalok az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetSvel egyeztetnek, mely
alapjan éves szabadsagtervezetet kell késziteni. Figyelembe kell venni a bolcsédei nyari zarasat
¢s az év végi miikodési rendet. A dolgozok az éves szabadsaguk nagy részét a nyari és a téli
zaras alatt vehetik ki. A munkavallalok tekintetében a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a bolcsddevezetd jogosult.

A kozalkalmazottnak a munkdéban t51tott idd alapjan minden naptari évben szabadsag jar. A
szabadsag alap-€s potszabadsagbol 4ll. A munkavallalot gyermekei utén pétszabadsagra jogosult.
A gyermeket a sziiletésének évében kell elészor figyelembe venni, utoljara pedig abban az
eévben, amelyikben a 16. életévét betdlti. Egy gyermek utan két nap, ketté gyermek utan négy
nap, harom vagy t6bb gyermek esetén $sszesen 7 nap pétszabadsag jar. Ha a gyermek
fogyatékos, a pétszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né. Mindkét sziil6t
megilleti a gyermek utén jaré szabadsag.

“
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A dolgozdkat megillet6, €s kivett szabadsagos napokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyekért az
intézményvezeto felels. Az engedélyezett és kivett szabadsagok nyilvantartésa az aktudlis
jelenléti iven, a szabadsagos témbben, és a KIRA elektronikus munkatigyi nyilvéantarté
rendszerben torténik.

X. Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma.

A bolesdde €s annak dolgozéi minden évben az gondozési-nevelési évre tervezett éves
munkaterv alapjan végzik munkajukat.

A munkaterv az intézményvezet6 altal megfogalmazott szempontok alapjan késziil el, mely az
alkalmazotti kozosség elfogadasaval és a fenntarté jovahagyasédval valik hatalyossa. Minden
nevelési év végén a munkaterv teljesitésérél és annak értékelésérdl irasos beszamolo késziil,
melyet az alkalmazottakkal és a fenntartoval ismertetni sziikséges.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

e a feladatok végrehajtasaért kijelolt felel6sok megnevezése

e afeladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
Az intézmény munkaijat segito testiiletek, szervek, kozosségek:

Csobanka Kézség Onkormanyzat Képviseld- testiilete- fenntartéi megbeszélések
Vezetdi értekezletek

Munkatarsi értekezletek

Bolesédei Erdekképviseleti Forum megbeszélései

Csalad —€s Gyermekjoléti Szolgalat

Bolces6dei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

XI. Bélcs6dei munka ellenérzése

A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken sziikséges a szakmai munkat erdsiteni, illetve
mit sziikséges javitani, béviteni, korszerlisiteni. A szakmai munka ellendrzési tervét az
intézményvezetd késziti el, melynek végrehajtasaért is felelds.

Az ellen6rzési tervben a feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok hatarozzék meg.

e Pontosan meg kell hatarozni a felel6séket, a hataridéket és az ellenérzés modjat.
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e Az utasitdsoknak &sszhangban kell lennie a jogszabalyokkal és az altalanos érvényii belsé
utasitasokkal.

e Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtdjanak milyen dontési
kompetenciakat kell biztosit az utasitast kiadd vezetd.

e Meg kell hatarozni az utasitas teljesitéséhez kapcsol6do jelentési €s informacios,
valamint a koordinacioval dsszefiiggd kotelezettségeket

* Az utasitas kiaddja koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi,
személyi és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

- A munkakdri leirds: a munkakori leiras egy adott munkakér feladatait és az ahhoz
kapcsol6do jogokat, ktelezettségeket és hataskoroket hatdrozza meg. A munkakori
leirast kézvetlen a bolcs6devezetd késziti el. A munkakori leiras tartalmazza a
folyamatba épitett ellenérzések dolgozokra harulé feladatait.
- A vezet6i utasités frott formaban megjelenit6, a bolcséde szervezetére vonatkozoé utasitas,
az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak megfelel6en torténik.
- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek
- Szobeli operativ utasitdsok
Az intézmény minden vezetd beosztast és iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog
illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyban és a belsé
szabalyzatokban meghatarozott modon €s tartalommal lehet kiadni. Minden vezetd beosztasu és
irdnyitassal megbizott munkatars, a kdzvetlen vezet6 felé azonnali bejelentési kotelezettség
terheli mindazon esetben, amikor az altaluk irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a
feladat teljesitését veszélyeztets vagy akadalyozé valtozas kovetkezik be.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az int€ézményvezetd, ha miiksdik szakmai
munkak6zdsség. Az ellen6rzés az intézmény minden dolgozdjara kiterjed.

Az ellenbrzést értékelés koveti. A gondozasi év sordn az intézményvezetd legalabb egy
alkalommal értékeli a kisgyermeknevelSk és az intézményben dolgozok munkajat. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzésben részt vevo
alkalmazottakkal.

Kiemelt szempontok az ellendrzés soran:

e adolgozdk munkafegyelme

e agondozoé-nevelé munka tartalma

® abdlcsédei gondozas —nevelés szakmai alapprogramjaban €s a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

e aneveldmunkéval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossiga

e akisgyermeknevelSk és a gyermek kapcsolata

e akisgyermekneveldi szakmai munka szinvonala

e agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

e azintézmény tisztasdga

e agyermekek ételének mindségi és mennyiségi ellendrzése

“
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e a HACCP eléirasok betartasa, €s azzal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellenérzése
Az ellendrzés tipusai:

e tervszerl, elére megbeszélt

e spontan, alkalomszer(i
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezet6 feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellenérzésben részt
vevd alkalmazottakkal.

XII. Ertekezletek, munkamegbeszélések, belsd-kiils6 kapcsolattartas

Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezlete havi rendszerességgel és sziikség esetén az intézményvezetd hivja
Ossze a munkatarsakat tajékoztatasra, vélemények kikérése. Az értekezleten a dolgozdkat érintd
€s az érdeklddéstiket felkelté szakmai kérdések, munkajogi kérdések, az elmult id6szak
tapasztalatai, stb. keriilnek megbeszél€sre.

Szakmai napokon, konferenciikon, tovibbképzéséken valé részvétel

Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevoként valo részvétel
koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén. A tapasztalatok és a szerzett élmények atadésa a
munkatarsi értekezleten lehetéség a kisgyermeknevel6k részére.

Sziiléi értekezletek, illetve sziilécsoportos megbeszélések

Osszevont sziiléi értekezletet évente két alkalommal tartunk a bélcsddébe felvételt nyert
gyermekek sziilei szamara. A tajékoztatdst az intézményvezeto és a kisgyermekneveldk tartjak.
A sziilécsoportos megbeszélések bélcsddei csoportonként aktualis téma kivalasztasaval a
kisgyermeknevelok vezetésével zajlanak.

A kisgyermeknevel6k és csaladok kapcsolattartasi formai €s mddszere: csaladlatogatasok,
sziilovel torténd fokozatos beszoktatas, csaladi flizet, napi talalkozasok, egyéni beszélgetések,
fogaddora, nyilt nap, csaladi délutan.

A bolcsédevezeté személyesen és irisban megkeresést intézhet a kiilsé partnerek felé
Védonod

Gyermekorvos

Illetékes pedagdgiai szolgalat

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
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A személyes gondoskoddast nyujtd intézmények a Gyvt.35.§ (4)-(5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorlasira —a gyermekjoléti szolgélat kivételével-érdekképviseleti forumot kell
mikddtetnie. Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és 6sszetételét a Gyvt. 35.§ (2)
bekezdésben foglaltak szerin kell meghatarozni.

A foérum tagjai:

e azellatasban részesiilé gyermek sziilei koziil 2 6
e abolcsdde dolgozoi koziil 1 f6
e afenntart$ képviseletében a kijellt képviseld
Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tilésezik.

Osszehivasarol a vezeté gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak. A Férum
alkalomszertien miikddik.

Célja az érdekérvényesités, véleményezési egyetértési jog gyakorlasanak lehetsége, valamint a
sz€les kort tajékoztatds biztositdsa. A miikddéshez sziikséges helyszin, infrastruktarat a béleséde
téritésmentesen biztositja.

/Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata-6nall6 szabélyzat/

XIV. Csalad -és Gyermekjoléti intézmény

A bolesbéde gyermekvédelmi feleldse az intézményvezetd. A bdlcsdde a jelzérendszer tagja,
amennyiben veszélyezteté okok meriilnek fel,az intézmény vezet6je értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsat. A veszélyeztet$ okok feltarasa érdekében az intézmény vezetdje is részt
vesz a csaladlatogatason a csoportos kisgyermekneveldkkel.

A gondozési-nevelési év kezdetekor az intézményben a faliijsagra kifliggesztve tajékoztatni kell
a sziil6ket a gyermekjogi képviselé nevérdl, illetve hol és mikor érhetd el. Ilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is kozzé kell
tenni.

XV. Intézményi 6vo-védo eljarasok

15.1. Balesetvédelem

A bolcsddében 1€vo kisgyermek egészségének megdvasa minden dolgozé kételessége. A véds-
Ovo elbirasokat a gyermeke életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell megtenni.
Amennyiben a kisgyermeknevel6 észleli,hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall,a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Ha a gyermeket baleset éri, vagy
barmilyen sértilés, rosszullét 4ll fenn, a gyermeket feliigyeld kisgyermeknevelének vagy a
technikai dolgozénak haladéktalanul intézkednie kell. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle
telhetd moédon meg kell sziintetnie. Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jelezni kell az intézményvezetdnek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és
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azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni. A vizsgalat eredményeképp meg kell tenni a balesetek
megeldzése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

Nappal megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziilé mielobb értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott idétartamban nem latogathatja a bélcsddét.

Orvosi igazolassal térhet vissza a gyermek a bdlcsédébe. Az igazolas datumat régziteni kell a
torzslapon. A bolcséde csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
kisgyermekneveld kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢€s hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni, €s a jatékszert a szerint alkalmazni.
Els6segélydoboz helye az elkiilonitében talalhato.

A bolcséde egész teriiletén tilos a dohdnyzas és a szeszesital fogyasztés!

Az intézmény valamennyi belép6 dolgozdjat munka €s tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.,
majd évente egy alkalommal ismételt oktatasban kell részesiteni. Az intézményvezetd évente
egy alkalommal az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében ellenorzik.

15.2. Tiizvédelem

A tlzvédelmi szabélyzat készitésérdl szol6 30/1996.(XI1.6.) BM rendelet tartalmazza azon
eléirasokat, melyet minden 5 f6nél tobb személyt foglalkoztatd szervezeti egységnél meg kell
valositani. Minden bolcs6dében kell, hogy legyen tlizvédelmi felelds. A mentési Gtvonalat,
sorrendet, az oltasi eszk6zoket és az értesitend6k névsorat minden egyes csoportban, kdzdsségi
tereken a tlizoltd késziilékek mellé jol 1athato helyen ki kell fliggeszteni. A tlizriadd esetén
sziikséges teendGket €vente egyszer gyakorolni kell (BM rendelet 4.§ (3) bekezdés alapjan). A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tiizolté Késziilék
Szerviz munkatérsaival. Az ellenérzés megtorténtéért az intézményvezetd a felelds. Sziikség
esetén értesitendok telefonszama, elérhetésége:

Hivatal miiszaki tigyintéz6je 06/26-320-320/3

Bolcsddevezetd 06/303984490

XVI. Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem veszélyezteto €s
biztonsagos munkavégzés személyi-, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzok
egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a munkakoriilmények humanizalasa
érdekében megel6zve a munkabalesetek és a foglalkozassal 6sszefliggd rendelkezéseket
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 egyént foglalkoztatni.
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A munkavallal6 jogosult megkdvetelni a munkaltatotol:

- az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat

- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelés, munka-és védéeszkszok,
valamint tisztalkod6 szerek és tisztalkodasi lehetdségek biztositasat.

XVII. Munkaruha juttatas
A munkaruha juttatast kiil6n szabélyzat tartalmazza.

Szakdolgozdk szabalyozésa:

A 15/1998.(1V.30) NM rendelet mellékletében keriilt meghatérozasra a bélcsédében dolgozok
munkaruha juttatdsinak minimumkévetelménye.

Fizikai munkakorben foglalkoztatott munkatarsakra vonatkozé szabalyozas:

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény alapjan ,,ha a munka a
ruhdzat nagymértékii szennyez6désével vagy elhasznalédasaval jar, a munkaltatd a
munkavéllalonak munkaruhat kételes biztositani”.

Munkahelyen val6é megjelenés, magatartds, hivatali titoktartas
A dolgozék munkakéri alkalmassaga

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé
szabalyok, kinevezési okirat, munkak®éri leiras, és a statuszokra kidolgozott munkarend szerint
torténik. A munkavéllalé munkdjat koteles a szakmai eldirdsoknak megfeleléen végezni.

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal rendelkezé dolgozo léphet,
munkaképes allapotban. A munkavallalé koteles a munkaltat6 altal megjelolt iddben, kotelezd
munkaruhdban, munkaképes allapotban a munkat megkezdeni és befejezni.

A kozalkalmazott munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e abolcsédében csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel és munkaképes allapotban 1évo
munkavallalo dolgozhat

e azintézményen beliil szeszesital fogyasztisa tilos

e azintézmény teljes teriiletén €s a bejarattol szamitott 15 méteres kérzetben a dohanyzas
tilos

e adolgozok az intézmény helyiségét nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel® tevékenységet, és az intézmény egyes feladatainak
ellatasat

e azintézményben a magancéli mobiltelefon haszndlat kizardlag a gyermekek ellatasan
kiviili pihen6idében megengedett. Indokolt esetben az intézményvezetd engedélyével a
telefon pihen6id6n kiviil is hasznalhato.

..o —— ]
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e adolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betsltésével sszefliggésben jutott a tudomésara, és amelyek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

»~MT.2012/L.tv.8 (4) A munkavallalé kételes a munkéja sordan tudomadsara jutott hivatali titkot
megoOrizni. Ezen tilmenden sem kozo6lhet illetéktelen személyek olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora, az ellatott
gyermekekre és csaladjaira vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
titoktartas nem terjed ki a kzérdekii adatok nyilvanossagéra és a kozérdekbol nyilvanos adatra
vonatkozd, térvény nem meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.”

XVIII. Rendkiviili eseményekhez kapcsolodo intézkedési terv

18.1. Bombariadd esetén kovetendé eljaras

Akinek tudomadséra jut, hogy az intézményben bombét, vagy ahhoz hasonl6 robbané eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezet6t és a helyettest. Az illetékes
legrovidebb idén beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartézkodd valamennyi személyt €s
elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezeto értesiti a
renddrséget, valamint a tlizoltdsdgot a bombariadérol és végiil a Fenntartot.

18.2. Téritési dij befizetésére vonatkozo6 rendelkezések
A bolcsédei alapellatas keretében a bolecs6de napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a
szillének, gondviselonek a hatdlyos jogszabélyok alapjan.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
kimondja, hogy ,, a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkézbeni ellatasaért és gyermekek atmeneti gondozéséaért, valamint a
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositott utégondozoi
ellatasért”, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Kedvezményre vald
jogosultsagarol a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet 6. mell€klete alapjan nyilatkozni kételes a
sziil6, amennyiben kedvezményre vald jogosultsagat érvényesiteni szeretné.

A fenntarté minden évben megallapitja a bolcsddei ellatas személyi téritési dij Gsszegét.
Csobénka K6zség Onkormanyzata kiilén helyi rendeletben szabédlyozza a személyi téritési
dijfizetési kotelezettségét, feltételeit és annak 6sszegét.

18.3. Iratkezelés

Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezet6 az Iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeldnek a személyes adatok, illetve a kozérdek
adatok védelmével kapcsolatos eldirdsokat.

18.4. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezet6 és a kézalkalmazottai a munkakori feladatok ellatasa soran koteles a
munkajahoz sziikséges eszk6zok allaganak megovasardl, szakszerl karbantartasarol
gondoskodni. A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
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megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartérités mértékére a Munka
Torvénykonyvének szabalyai iranyadok.

Az intézmény leltaraban szerepl$ targyakat csak az intézményvezetd irasos engedélyével lehet
kivinni, illetve klcsdnadni. A kézalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évé hasznalati targyak
intézménybe torténd behozatala esetén a vezet6 anyagi felel6sséget nem vallal.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

18.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki- 6nalloan vagy
testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba az allami vagy énkormanyzati vagyonnal
gazdalkodas, valamint elkiildnitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldirdnyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tAmogatasi tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezetSjének van Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége.

18.6. Adatvédelem

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott személy adataira, az intézmény adatkezelési szabalyzatdban
foglaltak szerint. Az adatkezelés szabdlyait kiilén eljarasrend szabalyozza.

Z.aro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. jalius 22. napjatol 1ép hatdlyba és a visszavondsig
érvényes.

Jelen szabilyzat birmikor médosithatd, toviabba sziikséges azt modositani, ha a vonatkozé
jogszabilyok valtoznak. A modositiast megfeleld médon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ ¢és mellékleteit a fenntarté 64/2025 (VIL21.) szami Onkormanyzati
hatirozatiban jévahagyta.

intézményvezetd

Csobanka, 2023,
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A Csobankai Magocska Bélesdde iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az
alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely a bolcséde életéhez, tevékenységéhez,
illetve az bélcsédei tevékenységben kozremiikddd személyekhez kapcsolodik.
Az iigykorbe tartozd tigyek megoldasardl a bolcs6de vezetSje altal kijelolt illetékes
bdlcsddei dolgozonak kell gondoskodni.

A boleséde fobb tigykorei:
» vezetési igykor
* igazgatasi ligykor
» nevelési-gondozasi {igykor
» gazdasagi ligykor
» személyi, dolgozdi ligykor
+ gyermeki ligykor

b) Az iigyvitel bolcséde hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

A bolcs6dei feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést a bolcséde vezetdje, valamint az altala kijelslt helyettes feliigyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd:
+ elkésziti és kiadja a bolcséde tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
+ jogosult a bolcs6débe érkezé kiilldemények felbontdsara
» jogosult kiadvanyozni
+ kijeldli az iratok {igyintéz6it
* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
+ gondoskodik arrél, hogy a bélcsédében az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen
» figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait

Az bdlcsdde megbizott helyettese a bolesddevezetd tavollétében:
» jogosult az bolcsddébe érkez6 kiildemények felbontasara
» avezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
» avezetd tavollétében kijeldli az iratok {igyintézit

Az ligyintéz6 a beérkezd szignalt iratokat kételes haladéktalanul bevezetni az iktatokényvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba elhelyezni.

Az Ugyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével kételes elintézni.
a) Az lgyintézEs hatarideje:
» a gyermekekkel kapcsolatos iigyekben legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 15. nap
* a bolcséde miikodésével kapcsolatos iigyekben a bolcsdde vezetdje dont a hatarid6rél,
amennyiben a vezetd méasképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas
napjatol szamitott 15. nap

_—_m———— e s, ———— e s ————————
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b) Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra rd kell irni, és azt az ligyintézének ald kell irnia.

¢) Azigy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az iigyintéz6 koteles visszajuttatni a bolcséde
vezetjének. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

d) A boleséde vezetdje koteles az iigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét
szamon tartani, ¢s amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

e¢) Amennyiben az {igy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézének jabb hataridét kell kitliznie, €s ezt fel kell tlintetni az iraton. Az ilyen iratot
hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie €s az intézkedés megtorténtekor, vagy a hataridé
lejartakor az tigyiratot Ujra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

1.3 Felvilagositas hivatalos iligyekben

a) A bolcsbéde ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az bolcséde vezetdje,
vagy az éltala kijel6lt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazoléasul
felhasznalt maésolat lebélyegzésével, alairasdval. Az irat és annak masolatanak
egyez0ségérol az igazolés el6tt gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az tligyiratra ra kell vezetni.

e) A bolcsddei tligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas sordn tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.4 A boélesddei bélyegzok

A bolesdde hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a vezeté adhat engedélyt.
a) a tonkrement, elavult bélyegz6t a vezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrol jegyzékonyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
vezetének kdzleményben kozz¢€ kell tennie.

1.5 Kiildemény atvétele

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem a bolcsédét illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
»Sériilten érkezett", illetbleg ,,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, €s ala kell irnia.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a Sziiléi Erdekképviseleti
Férum, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni a bélcséde vezetbjéhez.

A névre sz616 killdeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megéllapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6é dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatészdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél, illetve
ha a feladas idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

1.6 Iktatas

A bolcséde iktatasi rendszere évente Gjrakezd6dé sorszamos rendszer, amelyet a bolcséde
vezetdje altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz416 hivatalos killdemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot a bélcsédevezetd részére iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: a bolcsddébe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyosket, sajtotermékeket, reklamcélil kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilén nyilvantartast kell
vezetni (pl.: kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatobélyegz6 lenyomataval, és ki kell tSlteni
annak egyes rovatait:

» boleséde neve

+ az iktatas datuma

+ az iktatokonyv sorszama (iktatGszam)

» amellékletek szdma

+ azligyintéz6 neve

» irattéri tételszam
(Ha nincs iktatasi bélyegzo, ezeket az iratra ra kell irni.)

_Ae————e———,——_— e
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyez6en az iktatokényvbe is be kell jegyezni:
e asorszamot
e az iktatds idejét
o abekiild6 nevét és ligyiratszamat
e azlgy targyat
» amellékletek szamat
« azligyintézo nevét
» azelintézés modjat
» azirattdri tételszamot

Az iktatékonyv tébb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptéri évenként
ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
kovetden aldhizassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomataval
¢s a vezet6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokdnyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen kihagyott iktatészam) esetén a téves bejegyzést érvényesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, €s folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

Ha az iigyben a bélcsdde iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt alapszdmon (az els6 iktatasi szdmon) kell kezelni.

Ha egy iigyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az ijévben mindig 4j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

A vezet6 engedélye alapjan, gylijt6szdmon lehet iktatni az azonos targykorii, az év folyaman
tobbszor eléforduld tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatdt kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket, a 1ényegiiket kifejezo egy vagy tobb cimszd - név,
targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany a bélcs6dei iigyintézés soran bels6 vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

A bolcs6dében kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztisu
dolgozok rendelkeznek:

» vezeté minden irat esetében

+ vezetd-helyettes a gyermekkel és a bolcsdde miikodésével kapcesolatos iratok esetében

» vezetd a bolcs6de gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni a bolcséde korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A boles6de hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi ¢s formai kovetelményei:
a) a kiadvany bal fels6 részén:
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» az bdlcsdde megnevezése, hivatalos fejléce, logod
» azligy iktatdszdma

* az {igyintézd neve

» azligyintézd telefonszdma

b) A kiadvany jobb fels6 részén:
+ az ugy targy
» ahivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszdma

¢) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetén a rendelkezd rész és az indoklas is)
e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztdsa

g) Eredeti ligyiraton a bolcséde korbélyegzdjének lenyomata

h) Keltezés

i) Az ,sk" jelzés esetén a hitelesités

A kiadvényok tovabbitasa

¢ A kiadvanyokhoz a boritékokat a bolcsédevezeté késziti el. A boritékon a postai
eléirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

+ Akiadvany elkiildésének modjéra, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az ligyintézének
kell utasitast adnia.

+ A kiilldemények haladéktalan tovabbitasaért a bolcsddevezetd felelds.

» A kiildemény tovéabbitasa tdrténhet postai uton vagy kézbesitével. A tovabbitds mindkét
esetben a vezet6 4ltal hitelesitett kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az bélcsdde vezetdjének haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az bblcs6éde hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil, pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye a bolcsdde iroda helyisége.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszamai szerint t6rténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye a bolcs6de raktarhelyisége.

_
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Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolesonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet 4tadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiaddsat csak a vezetd engedélyezheti.

1.9. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban levd, felelds személy
iranyitasa mellett lehet elvégezni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok koézlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miszaki kovetelményeir6l szold 34/2016 (XI1.30.) EMMI rendeletben
meghatéarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Budapesti
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg
a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezend§ iratokrdl az eldirdsokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
Irattari selejtezést ktelez6 minimum egyszer, legfeljebb évente négyszer végezni.

A selejtezési jegyzOkonyvet elektronikusan hiteles modon kell bekiildeni a Levéltar Hivatali
Kapujara a selejtezése végett.

A jegyzdkonyv adatai:

* hely

e id6

» selejtezesi bizottsag neve

» aselejtezés targya

» aselejtezés alapjaul szolgald jogszabily

* azirattari terv szama

* akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore €s mennyiségi szadma
» aselejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tad6 koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételijegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerint (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell 4tadni. A visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Ha az intézmény jogutoddal megsziinik, a még el nem intézett {igyek iratait, valamint az
irattdrat a jogutod veszi at.
Az atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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Amennyiben a bolcséde jogutdd nélkill szinik meg, a fenntarté intézkedésének
megfelelen, az iratok jegyzékének kiséretében, az irattar nem selejtezhetd, levéltarba utalt
ligyiratait a levéltarban kell elhelyezni, a t6bbi irat elhelyezésérél a fenntarté gondoskodik.

Csobénka, 2025.05.05.

Intézményvezetd

ﬁ
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Melléklet

I. Irattari terv

Csobankai Magocska Bolcs6de

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6kényvek | nem selejtezhetd
3 Személyi, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem | 10
5 Fenntartoi iranyitas 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi 10
iigyek
8 Bels6 szabalyzatok 10
9 Munkatervek, Beszamolok, Jelentések, 5
Statisztikak
10 Panasziigyek 5

Nevelési-gondozési tigyek

11 Torzslapok, beirasi napld nem selejtezhetd

12 Felvételi hatarozat, Megallapodds 20

13 Bolcsbdei csoportnaplok, Fejlédési naplok 5

14 Erdekképviseleti Foérum vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

15 Szaktanacsadoi, szakérti vélemények, 5
javaslatok, és ajanlasok

16 Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

17 Epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatarid6 nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek

18 Biztositas 50

19 Leltar-alléeszkdz-nyilvantartés, 10
vagyonnyilvantartés, selejtezés

20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolék | 5

21 Téritési dijak 5

22 Szakértoi bizottsag szakért6i véleménye 20
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II.  Atadis-atvételi jegyz6konyv

Atadasi egység | Ev Irattari, tételszam, tételcim Iktatoszamok
sorszama felsorolasa
1. doboz
2. doboz

Irattarba adés id6pontja:

Atadé tigyintéz6 aldirasa Atadé tigykezel§ alirasa

—_—_— e e———————————————
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III. Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
elbirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatarsaimmal

betartatni.A szabalyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal
igazoltatom.

Dolgoz6 neve Beosztasa Kelt Alairas

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban eldirt
kovetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Dolgoz6 neve Beosztasa Kelt Alairas

IV. Iratselejtezési jegyzokonyv
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“

Iktatészam:

Késziilt: (d4tum, intézmény, helyiség megnevezése)

Targy: A Csobankai Magocska Bélcséde .................. iratainak selejtezése

Jelen vannak: a selejtezési bizottsag tagjai (személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ( iratfolyéméterben)

A selejtezés alé vont iratok évkére:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyagok védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja
alapjan, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
52616 335/2005. ( XI1.29.) Korm.rendelet 64.§-a, valamint a Csobankai Magocska
Bolesdde Ugyviteli és Iratkezelési Szabdlyzata szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék (ek) tartalmazz (-4k), sszesen
............. oldalon.

A bizottsag megéllapitja, hogy a selejtezés a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas
végett az illetékes Pest Varmegyei Levéltarhoz tovabbitja a selejtezés engedélyezése
végett.

bizottsagi tag alairisa bizottsagi tag aldirdsa  bizottsagi tag alairasa

Selejtezendé iratok jegyzéke

Tételszam Targy Ev Raktari egység
vagy terjedelem

%_—_—_
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Munkaltat6 neve
Székhelye
F6 munkaéltatoi jogkor gyakorloja

Munkavéllalé neve

Munkakor betSltéséhez  sziikséges
iskolai végzettség

Munkakoér megnevezése

FEOR szama

Munkakor betdltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidé

Feladata

e Munkajaban figyelembe veszi a bélcs6devezetd Gtmutatésait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédést. az aktivitast, a kreativitas
¢és az Onallosag alakuldsat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elokészit6 tevékenységre is.

e Csoportjaban naprakészen vezeti az el6irt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

e Negyedévenként (csecsembkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelései alapjan az
egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkoz6 Ujat tapasztal. Az egészségiigyi térzslapban vezeti a betegs€g vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly-és hosszfejlddését,mell-és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrél a percentilt hasznalja, az értelmi €s
szocialis fejlodés dokumentalasahoz pedig a fejlédési tablat.

e Munkaja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

o Vezeti a valosagak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatésat-melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérol készitett dokumentacié atlathatdsagara és egyértelmii vezetésére (szabad —€s
pihenénapok eltér szini jelolése, felvétel és megsziinés jel6lése, korcsoportok
statisztikajanak megfeleld jelolése.)

o A sziilékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

e A sziilokkel egyiittmiikbdve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit €s megvalositja
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e A csaladlatogatasrdl feljegyzést készit

e Megszervezi €s lebonyolitja a sziil6i értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén tartozkodast. Csak
orkanszer(i szélben,erds kddben,-5 C alatt, valamint kanikulaban mellézhet6 a
szabadlevegdn tartozkodas.

e Gondoskodik arr6l hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek
oltoztetve

e DBetartja a higiénés kdvetelményeket

o Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken

¢ Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett targyi eszkozokért

e A csoportszobdt otthonossa alakitja és az évszaknak megfeleléen disziti az 61t6z6
helyiséggel 6sszhangban

e Aktivan részt vesz az linnepekre vald késziilédésben és lebonyolitdsadban

e Szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,és az ott szerzett
tapasztalatokat megossza a munkatarsi értekezleten

e A munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) at6ltozve, munkéra felkésziilten a
csoportjdban fogadja a gyermekeket

Jogkdre: Javaslattételi joga van a bdlcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités

> Tévolléte alatti helyettesitése az ligyrendben meghatarozott rendben torténik.
Kapcsolattartas:

> Az intézményhez vezetSjével az ellatott munkakdrrel kapesolatban.
» Munkakérét illetden semminemti informacié szolgaltatdsira nem jogosult.
» Munkakdrével kapesolatban szerzett informdacidkat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leiras az alairds napjan hatalyba lép és a megvaltoztatdsig érvényes.
A munkakéri leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.

Alulirott munkavallal6 kijelentem,és aliairasommal igazolom,hogy ezen munkakoéri leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelez6en elismerem. A Munkakori leirds 1 példinyat dtvettem.

Intézményvezetd Munkavallalé

Csobanka, 202..........
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Dajka munkakori leiras

Munkaltaté neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkor gyakorlja

Munkavéllal6 neve

Munkakoér  betdltéséhez  sziikséges
iskolai végzettség

Munkako6r megnevezése

FEOR szama

Munkakdr betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

A bolesbdei dajka a kisgyermekneveld segitétarsaként végzi feladatat

a20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 oras ( 75 o6ra elméleti és 25 6ra gyakorlati képzésbdl 4llg) tanfolyamot.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremiikddik a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében

ellatja a kdrnyezetgondozasi €s baleset-megelzési teenddket, balesetnél elsésegélyt
nyujt.

a kisgyermeknevel6 iranymutatasa alapjan

A bolcsédevezetd nevezi ki, €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkajat a bolcs6devezetd utmutatasai szerint, a HACCP el8irasainak megfelel6en
vegzi.

kulturalt megjelenésével, a kotelez6en eldirt munkaruhdban, védéruhaban végzi
gyermekfeliigyelet biztositasa-gondozas nélkiil, a napirend szerint sziikséges
idépontokban

Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez

takaritasi munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval végzi, kisgyermeknevel6k
utmutatasaval a gondozasi egységek €s a hozzédjuk kapcsolodo tertileteken.

a munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak

a csoportszobakat a gyermekek napirendjétol fliggben minden nap takaritja

az 6lt6z6, csoportszobak, fiirdészobak-takaritasa a gyermekek érkezése eldtt €s tavozasa
utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idején
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e atakaritasi biztonsagi el6irdsokat betartja
e agyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezés elott beviszi a
csoportszobaba

e acsoportszobat minden étkezés utdn rendbe teszi

e aszennyes textiliat az egészségligyi rendelkezéseknek megfelelden kezeli

e részt vesz a bdlcséde programjain
Helyettesités rendje: hidnyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegit6-mosénd
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.

Kapcsolattartas:

> Az intézményhez vezet6jével az ellatott munkakdrrel kapesolatban.
» Munkakorét illetéen semminemi informéci6 szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leirds az alairds napjan hatalyba 1ép és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.

Alulirott munkavaillalé kijelentem,és aldirasommal igazolom,hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezéen elismerem. A Munkakori leirds 1 példdnyit dtvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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Konyhai kisegit6-mosoné munkakéri leiras

Munkaltatd neve
Székhelye
F6 munkaltat6i jogkdr gyakorldja

Munkavéllalé neve

Munkak6r betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség

Munkakér megnevezése

FEOR szama

Munkakér betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

A bélcsddevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Munkajat a bolcsédevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eléirdsainak megfeleléen
végzi.

e kulturalt megjelenésével, a kotelezéen eldirt munkaruhdban, védéruhdban végzi

e akonyhaban utcai ruhaban tartozkodni tilos!

o Az ételt a szallit6tol atveszi, minéségileg és mennyiségileg ellenérzi, dokumentélja

e ételmintat vesz a talaldsra keriil6 ételekboél €s gondoskodik azok el6irds szerti talalasarol
az ANTSZ eldirasa szerint

e akotelezé dokumentaciokat vezeti, és atadja a vezetOnek

e gondoskodik az ételhulladék megfelel6 tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdnek

e az elbirasoknak megfelelGen az étel megfelelé homérsékletii elokészitése, a dajkanak
val atadasa a csoportok szamara

e gondoskodik az edények, konyhai eszk6z6k tisztasagarol, megfelel6 fertdtlenitésérdl, a
mosogatast a kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen végzi

¢ napi szinten gondoskodik a talalokonyha, tdpszerkonyha, mosogaté tisztasagarol

o feleldsséggel tartozik a leltarban feltiintetett berendezési targyak, gépek, eszk6zok,
felszerelési targyak ovasarol, hianytalan meglétérol, selejtezésérdl

o ecllen6rzi a hiitdszekrény napi homérsékletét, elvégzi annak dokumentéaldsat, azok
fertStlenitd tisztitasat

e atakaritast a biztonsagi el6irasoknak megfeleléen végzi

e amosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa

e aszennyes ruha kezelése, fertStlenitése, mosasa, vasaldsa. A tiszta ruha megfeleld
tarolésa.
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¢ akimosott, tiszta textiliat az egészségiigyi €s higiénés kdvetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfelelé szekrénybe tarold helyre elhelyezi

¢ rendben tartja, és takaritja, fert6tleniti a mosodai helyiségeket, hozza tartozé raktarat,
akadalymentesitett WC-t, feln6tt 61t6z6t

e amoso €s szaritdgépet, a mosogatogépet, vasald és egyéb berendezéseket az
érintésvédelem €s a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitas szerint miiksdteti

e amunkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitésa, kikapcsoldsa

* amosodaban hetente a csempézett falfeliilet fertStlenité vizzel lemosasa, berendezési
targyak tisztitasa

e havonta ajtd-és ablakkeret, falak portalanitasa, negyedévenként vegyszeres tisztitasa

o felel a kiadott mosdszerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért

e végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott id6szakonként ablakokat tisztit

e amunkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkzok igényét a bolcsddevezetd felé jelzi.

e amunkakdzi sziinetét (miiszakonként 20”) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelel6en toltheti, ezt az idGszakot pihenésre és regenerdlddasra hasznalhatjak

e agyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik a bdlcséde minden
dolgozojaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét

Jogkdre: Javaslattételi jog a bolcséde higiénés mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités

» Tavolléte alatti helyettesitése az ligyrendben meghatarozott rendben térténik.
Kapcsolattartas:

»> Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakorrel kapesolatban.
> Munkakorét illetden semminemt informécié szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informacidkat vezetdje felé tovabbitani kételes.

Hatalyba lépés:
A munkakori leirds az alairds napjan hatélyba lép és a megvaltoztatdsig érvényes.
A munkakoéri leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkaltaté fenntartja.

Alulirott munkavaillalé kijelentem,és aldirasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezéen elismerem. A Munkakori lefrds 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavéllalé

Csobanka, 202............
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20.1. Felvételi Szabalyzat

Csobankai Magocska Bolcsdde

Felvételi szabalyzat

2023
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Csobénka K6zség Onkorményzata a gyermeke napkdzbeni ellatasat az altala fenntartott Csobédnkai
Magocska Boles6dében biztositja.

A Dbolcsddei ellatds a személyes gondoskoddst nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikdésiik feltételeirdl szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (5) bekezdése a) pontjaban meghatérozott napos bolesédei ellatas. A
bolestdei ellatds kisgyermekek napjainak tudatos tervezését, az egymdst kovetd események
sorrendjének megszervezését, meghatarozasat, betartdsat jelenti egy meghatarozott napirend
szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek napirendjét, a gyermekcsoport &letkori sszetételét, a
gyermek testi, lelki sziikségleteit.. A bolcsédében a kisgyermeke felvétele egész évben folyamatos.
A beiratkozas idépontja adott majus 10-ig megtorténik.

Az ellitasra jogosultak kore

» A bolcséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
gondozasét-nevelését biztosito intézmény.

> Ha a gyermek a 3. életévét betsltotte, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat
a bolcs6dében.

» Amennyiben testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté-gondozhatd a
bolcsédében.

> A bbles6débe felvehetd a gyermek annak az évnek december 31-ig, amelyben szeptember
1-je és december 31-e kozott tolti be a 3. életévét, ha a sziils, torvényes képviseld vallalja,
hogy a gyermek ellatasét a nevelési év végéig a bélcsdde biztositja.

Bolcsédében azon gyerekek ellatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek szilei, neveldi
munkavégzésiik, képzésiik, tanulmanyaik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.

A bélcsddei felvételnél elényt élvez az a gyermek:

» A 15/1998.1V.30.) NM rendelet 36.§ (3a) bekezdésének értelmében a
keresStevékenységet folytato vagy folytatni kivand sziild, més torvényes képviseld
legkésdbb a gyermek bolcsbdei ellatdsanak megkezdését megeléz6 két héttel a bélesdde
vezetdjének munkaéltatoi igazolast nydjt be vagy bemutatja a leendd munkaltatéjanak
nyilatkozatat arrél, hogy a sziil6 nala alkalmazisban fog 4llni, megjelslve annak kezdd
idépontjat is.

Aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

Akit egyediilalld sziilGje nevel, mely tényt a sziil§ hitelt érdemlé médon igazolni tudja
Akinek sziiléje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani nem tudja

Akinek bdlesédei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziilé a
gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud

Akivel egyiitt a csalddban nevelt kiskor gyermekek széma eléri vagy meghaladja a 3 fot
Akinek csalddja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében allandéd
napkdézbeni ellatasra van sziikség
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Akinek tekintetében a kdrzeti védoénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos
a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast javasol

A védelembe vett gyermek. A gyermek bodlcs6dei ellatasat —a fentiekben meghatarozott
sorrendiség figyelembe vétele nélkiil biztositani kell-, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, €s
kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a bélcsédei ellatast.

Csobankai lakos

Amennyiben a bolcséde az el6zd pontban foglaltak figyelembe vételét kovetben is
rendelkezik szabad féréhellyel, més telepiilésen €16 gyermek is felveheto.

A bolcsédében a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, gondozhaté sajatos nevelési igényt
gyermek is. A bolcs6dei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik €letévét betolti.

A felvétel rendje

A bolcsédébe a jelentkezés Snkéntes, a sziil6/torvényes képviseldje irasbeli kérelmére torténik.

A jelentkezési lapot és annak kotelez6 mellékleteinek benyujtasat az intézményvezetSnek kell

benytjtani.

A jelentkezéskor sziikséges okmanyok, mellékletek:

A gyermek TAJ ¢s lakcimkartyaja

A gyermek egészségligyi (oltasi) kiskonyve

A sziilok lakcimkartydja

A sziil6k munkaltatéi igazolasa

Tartds beteg esetében szakorvosi igazolas

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében szakértoi vélemény
Vallalkozas esetén nyilatkozat a munkavégzésrol

Tanuldi, hallgatoi jogviszony esetén iskolalatogatasi igazolas
Gyermekorvosi igazolas a bdlcsddei ellatas igénybevételéhez
Egyediilall6 sziil6 esetén csaladi potlék igazolasa

Harom és tobb gyermeke esetén Nyilatkozat kitoltése

A felvételi kérelmekr6l a becsatolt kérelem és okmanyok alapjan az intézményvezetd dont. Az
intézményvezeté a dontés meghozatala el6tt kikérheti a telepiilés felvételi bizottsdg javaslatat,
amelynek tagjai:

Intézményvezetd

Védond

Gyermekorvos

Csalad-és gyermekjoléti intézmény
Ovodavezetd
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A gyermeket a b6lcsddébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezhet:
e Védoénd
¢ Gyermekorvos vagy hazi orvos
e csalad-és gyermekjoléti intézmény
e gyamhatdsag

A bolesédei fevételrdl és a csoportba valé beosztasrol az intézmény vezetdje dont, amelynek
eredmény€rdl a kérelmezot az intézményvezetd a beiratkozas napjatol szamitott 30 napon beliil,
legkésébb méjus 31-ig irdsban, tértivevényes postai uton tdjékoztatja. A bolcsddei csoportban
legfeljebb 12-14 gyermek nevelheté-gondozhatd.

Az intézményvezeté felvételi értesitdje ellen a sziilé jogorvoslati kérelemmel fordulhat Csobanka
Kozség Jegyz6jéhez (Csobanka, Polgarmesteri Hivatal 2014 Csobanka, F6 t.1.)

az értesit kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil. A fellebbezést a Jegyzének cimezve a bsleséde
intézményvezetdjének kell benyujtani.

A gyermekjoléti alapellatas igénybevételének, a bolcsddei jogviszony létrejsttének feltétele a
Gyvt. 32. §. (5) bekezdése értelmében a sziild, gondviseld és az intézményvezetd kozott 1étrejott
megallapodds, szerzédéses jogviszony. Az ,Ellatasi szerz6dés” megkotésére a beszoktatas elsd
napjan kertil sor, amennyiben a sziikséges dokumentumok rendelkezésre 4llnak (a sziil6k aktudlis
munkaltatdi igazolésai, egészségiigyi trzslap,orvosi, igazolas,érvényes okiratok).

A megallapodas alairasat kvetden az intézményvezetd a gyermek adatait felvezeti a Felvételi
konyvbe, a sziild irdsban nyilatkozik a t4jékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl, a gyermek
regisztralasara kertil sor a kdzponti elektronikus rendszerben (KENYSZI, TEVADMIN).

A bolesédei ellatas megsziinik:

A sziilé vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez aldl a védelembe vett, bolcsédei ellatasra
kotelezett gyermek)

A bolcsbdei nevelési év végén, amikor a gyermek a 3. életévét betdltotte

S Gyvt. 42/A.§ (2)-(3) bekezdés szerint életkort elérte

Ha az orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bélcs6dében mar nem gondozhatd,
illet6leg magatartaszavara miatt veszélyezteti a t6bbi gyermek fejlodését

A bolcsédei hazirend ismételt stilyos megsértése esetén, vagy ha az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

A szabalyzat nyilvinossigit, elérhetéségét a helyben szokasos médon (falitjsag, honlap)
biztositjuk.

intézményvezetd
Csobanka, ...vevvereennrenanen

“
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20.2. Bdlesodei felvételi kérelem

_ Csobankai Mago’cska Bolcséde
BOLCSODEI JELENTKEZESI LAP - felvételi kérelem
20 /20 nevelési évre

benyujtas kelte:
Kérem, hogy gyermekem szdmara 20 .... év............ hé....napjatol a Bolcsddében férdhelyet
biztositani sziveskedjék.

A gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

TAJ szama:

Anyja leanykori neve:

Allampol garsaga:

Nem magyar allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama:

Lakcimkartyajan szerepl6 alland6 lakéhelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerii tartézkodasi helyének cime:

A kérelem rovid indoklasa*

A gyermek sziileinek, torvényes képviselGiének munkavégzése: igen nem
A gyermek sziileinek nappali tagozatos tanuléi, hallgatdi jogviszonya miatt: igen nem
Gyermekem halmozottan hatranyos helyzetii: igen nem
Gyermekem sajatos nevelési igényii: igen...... nem
Gyermekem felvételét a gyamhatosig vagy a védond kezdeményezte: igen...... . nem
A gyermeket gydmhatdsagi hatdrozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozdja neveli: igen  nem
Gyermekemet egyediilalléként nevelem: igen nem
Gyermekemet idéskoraként nevelem: igen nem
A gyermek sziil6je orvosilag igazolt allapota miatt a napkdzbeni ellatast biztositani egyaltalan, vagy
csak részben tudja: igen nem
A felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szdma eléri vagy
meghaladja a 3 fot: igen nem
Eltartott gyermekeim életkora:

A csaladban sériilt vagy tartésan beteg gyermeket is neveliink: igen nem
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil/nek(jegyzbi hatarozat): igen nem

A személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem beadaskor a tajékoztatast megkaptam. A felvételi
kérelmet benyijto személy, a masik sziilé egyetértésével intézkedik.

| Kelt: Sziil®: ]
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Kérelmezo6 (k) adatai
A kérelmez6 a gyermek* sziildje gondviselbje gyamja  egyéb:
Az édesanya (vagy gondvisel§) neve:
Leanykori neve:
Lakcimkartyajan szerepl6 allando lakohelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepl6, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerii tartozkodasi helyének cime:

Telefonszama:
E-mail cime:
(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhatd) Munkahely cime:

Az édesapa (vagy gondviseld) neve:
Lakcimkartyajan szerepl6 alland6 lakohelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartézkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerii tartézkodasi helyének cime:

Telefonszama:
E-mail cime:
(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhat6) Munkahely cime:

Egyéb informacio a kérelem elbiralasihoz:

Gyermekem bolcsédei nevelését nem akadalyozo, de figyelmet igényld betegsége, ételallergia,
specialis étrend stb.:

Nyilatkozat

Biintetdjogi felelsségem tudatiban kijelentem, hogy a jelentkezési lapon kozélt adatok a
valésagnak megfelelnek.

Kelt:
kérelmezé sziilo (k) alairasa
Bolcs6devezeto dontése a felvételre vonatkozéan:
Felvételt nyert igen nem
Férdhely hidnyaban a felvétel nem biztosithaté, varélistara javasolt igen nem
Jogosultsag hianyaban a felvétel elutasitasara keriil. igen nem
Kelt: Bolcsédevezetd:

*t6bb valaszadasi lehet6ség esetén a megfeleld valasz bekarikazando

“
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20.3.

Hazirend

Hazirend

Az intézmény fenntartéja: Csobanka K6zség Onkormanyzata

Intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcsode

Intézmény cime: 2014 Csobanka, Szaldky Sandor u.6.

Telefonszama: 06-30-398-4490

BolesGdevezetd: neve: Mohécsi Katalin

A hazirend teriileti hatalya: az intézménybe vald belépéstdl a jogszeri elhagyasig terjedd idészakra
vonatkozik

A hazirend személyi hatilya kiterjed : a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjéra, €s a

sziilokre , akik a gyermekek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat , illetve teljesitenek
kotelezettségeket, és mindenkire aki az intézményt 1atogatja

A hazirend célja: hazszabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a gyermekek

nyugodt, biztonsagos bélcsbdei életét, a gyermekkdzponti neveld-gondozd munkat €s az intézmény

térvényes muikddését.

Bolcsédei hazszabalyok:

1.

A Csobankai Magocska Bolcséde a fenntarté dontése alapjan hétfétdl péntekig munkanapokon
6:30 6ratol 17:30 oraig tart nyitva.

A bdlcséde nyéari (maximum 4 hetes) zarva tartasi rendjét az Onkormanyzat Képviseld testiilete
hagyja jova. A nyari zaras idépontjardl minden év februar 15-ig tajékoztatast ad.

A boleséde folyamatosan fogadja a gyermekeket. Kérjiik a kedves sziil6ket, hogy a reggeli 8.00-
8.30 étkezési id6pontok idején ne zavarjak az étkezést, igy elotte vagy utana érkezzenek. Abban az
esetben, ha nem érkeznek meg 8.00 éraig, sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni.
A csoportok napirendjének kialakitasat segitve kérjitk, hogy legkésébb 9.30-ig érkezzenek a
bolcsodébe.

A gyermekek hazavitelér6l a nyitvatartasi idon beliil kell gondoskodni, ezért kérjiik, hogy
legkésobb 17.20-ig érjenek az intézménybe!

A bdlcs6débol a gyermeket csak a sziilé vagy az éltala irasban meghatalmazott személy, vagy a
kisgyermeknevelOnek el6zetesen bemutatott felnétt viheti el. Ittas felnéttnek (ittas sziilonek),16
éven aluli kiskori gyermeknek, meghatalmazas nélkiili idegen felnéttnek a kisgyermeket nem
adjuk ki!

A szilld vagy az altala megbizott személy érkezése utan, ha a kisgyermeknevel§ ,,atadta” a
gyermeket, az ,atvevo” személy felel a kisgyermek testi épségéért. Kérjitk a sziiloket, hogy
hazamenetelnél a lehetd legrévidebb id6n beliil az intézmény teriiletét elhagyni sziveskedjenek.

A bdlesddei 61t65z6 helyiségében minden gyermek részére biztositott sajat jellel ellatott szekrény.
A szekrényben ruhak tarolhatok, kérjitk, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat hagyjak a
szekrényben. A bolcsdédébe behozott értéktargyakért (ékszer, oOra, jaték) valamint a kozos
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helyiségben elhelyezett értéktargyakért (babakocsi, taska) nem tudunk feleldsséget vallalni. Az
eldobhat6 pelenkardl és a torlékend6rdl a sziild gondoskodik.

9. Abolcsddét csak egészséges gyermek veheti igénybe. A kozosség érdekében lazas (37,5 C és ennél
magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanis tiineteket mutatd gyermek
nem latogathatja az intézményt. Kérjiik, hogy betegség esetén a visszaesés elkeriilése miatt, a
tiinetek megsziinte utan, gydgyultan hozzak gyermekiiket tijra kozosségbe. A csaladban eléforduld
fert6z0 betegségekrol a bolcs6dét értesiteni kell.

10. Abban az esetben, ha a kisgyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermeknevel
ertesiti a sziil6ket vagy a sziilok 4ltal kijelslt hozzatartozét. Fontos, hogy ilyen esetekben a lehet
leghamarabb vigyék haza gyermekiiket, illetve orvosi ellatasrél gondoskodjanak, ezzel is novelve
a miel6bbi gydgyulas esélyét. Az értesitéshez feltétleniil szitkséges a pontos cim és a telefonszam,
amit az ilizend flizetbe kériink beirni. Ha adatvéltozas torténik (lakcim, telefonszam) jelezzék a j
adatvéltozast a bolcsédevezetdnél, illetve a kisgyermekneveldk felé.

11. Ha a sziild betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bslcsédébe, kérjiik a tavolmaradas
okat jelentse be a kisgyermeknevelének vagy az intézményvezetének. Betegség utan mindig ,egyéb
tavollét esetén harom napon tili hiAnyzas esetén gyermekorvosi igazolas sziikséges. A véddoltasok
megtorténtérdl folyamatosan tajékoztassanak minket.

12. Betegség vagy egyéb ok miatt, ha nem jon a gyermek bilcsddébe, és a sziilé jelezte a tavolmaradast,
akkor a hidnyzds masodik napjitél az étkezésért nem kell dijat fizetni. A tdvolmaradast jelezni
kell reggel 9 éréig! A bslcsddébe visszaérkezés napjat is sziikséges jelezni elétte vald nap 9 oraig!

13. Egy hénapos folyamatos hidnyzis esetén csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni elbirdlas
alapjan tudjuk a fér6helyet fenntartani.

14. A gyermekilk gyogyszer és ételérzékenységérdl feltétleniil tajékoztassanak, és a szakorvosi
kivizsgdlas eredményét kérjiik bemutatni! A szakorvosi eredmény alapjan a gyermek szémaéra a
megfeleld diétds étkeztetést a szolgaltat véllalja. A vegetarianus taplalkozas a bélcsddében nem
megengedett. A gyermekeknek hazi készitésii ételt, italt behozni, kinalni nem lehet az bdlcsdde
teriiletén.

15. A kisgyermeknevelk a csaladi fiizetbe havi, illetve negyedévi rendszerességgel tajékoztatast
adnak a gyermekek fejlettségérdl. Nagyon oriiliink, ha a sziilék is a bejegyzéseikkel segitik
munkankat, ismeretet nyijtanak a gyermek egészségiigyi allapotardl, fejlédésérsl, vagy az otthoni
eseményekrol.

16. A bolcséde az alvési id6 kivételével lehetéséget biztosit a sziiloknek, hogy betekintést nyerjenek
az intézmény szakmai munkéjaba, megismerjék nevelési célkitiizéseinket, a kisgyermeknevelSk
altal alkalmazott médszereket, és a gyermekek fejlettségéhez igazitott kulturhigiénés szokasok
elsajatitdsanak eredményeit. Partneri kapcsolatok alakulasiara a napi talalkozasokon,
csaladlatogatdsokon, egyéni fogad6dran és a kozos iinnepi programokon van lehetbség.

17. A 15/1998. NM rendelet 36.§ értelmében a keresétevékenységet folytatd vagy folytatni kivano
sziillének legkésbb a gyermek bolcsddei ellatisanak megkezdését megelszd két héttel a bolesdde
vezetdjének be kell mutatnia a munkaltatoi igazolast, annak hianyaban munkaltatéjanak igazolasat
arr6l, hogy a sziild nala alkalmazasban fog 4llni, megjelslve annak kezdé idépontjat is. A
munkaltatoi igazoldssal egy idében a sziilének le kell adnia a személyi téritési dij megallapitasahoz
sziikséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmény igényléséhez sziikséges dokumentumokat
is, az ellatasi szerz6dés megkétéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem allnak rendelkezésre, nem
tudjuk a gyermek beszoktatisat megkezdeni.

18. A személyi téritési dijat Csobanka K6zség Onkormanyzata rendeletben szabalyozza, ami magaba
foglalja az étkezésért és a gondozasért fizetends téritési dijat, illetve a kedvezményezettek korét és
mértékét.

“
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19. A személyi téritési és az étkezési dij befizetése eldre csekken vagy atutalassal torténhet, melyet
minden honapban a megadott hatariddig kérjiik befizetni.

20. Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a bdlcsbde egész teriiletén és annak 15 m-es kdrzetében tilos a
dohanyzas!

21. Egyéb- a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevételiiket szivesen fogadjuk. Panasz esetén
forduljanak bizalommal a kisgyermeknevel6khz. Amennyiben nem kapnak érdemi segitséget,
gy azt jelezzék a bolcsddevezetonek.

22. A bolcséde Erdekképviseleti Forumot miikddtet, amely a gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja és végzi. Az 1997.évi XXXI. tv. (Gyvt.) 36. § alapjan a sziil6 panasszal
forduthat az Erdekképviseleti Forumhoz a kovetkezd esetekben:

o az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

e az ellatas koriilményeit érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

e aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

e Amennyiben az intézményvezetd, illetve az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, a
gyermek sziildje vagy mds torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviseldhéz fordulhat jogorvoslatért. (elérhetéségek a faliGijsagon
elérhetdk). A boleséde Erdekképviseleti Forum Szabélyzata a falinjsagon kifliggesztve
illetve a honlapon megtalalhato.

23. A gyermek joga
A gyermek jogair6l a 1997.évi XXXI. térvény 6. § (1) kimondja,

A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését
és jOlétét biztosito sajat csaladi kérnyezetében torténd nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban tSrténd
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet
elharitaisahoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéséhez, valamint ©ndllé életvitelének
megteremtéséhez.

(2a) * A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek joga van ahhoz,
hogy fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek
noveléséhez.

(3) A fogyatékos, tartosan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége kibontakozasat
segit6 kiilonleges ellatashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

(5) * A gyermeknek joga van emberi méltdsaga tiszteletben tartasahoz, a bintalmazassal — fizikai,
szexualis vagy lelki er8szakkal —, az elhanyagoldssal és az informacios artalommal szembeni
védelemhez. A gyermek nem vethet6 ala kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazé biintetésnek, illetve bandsmodnak.

(5a) * A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljaré szakemberek —kiilondsen
a gyermek bantalmazasanak felismerése és megsziintetése érdekében — egységes elvek és
modszertan alkalmazasaval jarjanak el.

Gyermekvédelemi feladatok ellatds a bolesddében alapveten a Gyermekek védelmérdl és
gyamiigyigazgatasarol szold 1997.évi XXXI.tv. szabélyozza. Intézményiinkben a bolcsédevezetd
latja el a gyermekvédelmi munkat a kisgyermeknevelokkel kozdsen munkamegosztasban végzik

24. A Hazirend megtaldlhaté az intézmény honlapjén, a hirdetétablan, a vezetdi irodaban és a kzség
honlapjan.

_———————— e e — e — e e ——————————— 5
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A hazirend betartasat koszonjiik! Reméljiik, hogy a benne foglaltak egyiittmiikddésiinket még
tovabb segitik!

Sziil6i Erdekképviseleti Férum elndke Bolcsddevezetd

A hazirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezOnek tartom.

........................................... Csobanka, 202.................
Torvényes képvisel6 alairasa

- e ——————————— e ——
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20.4. Megallapodas ellatas igénybevételérol
1997 XXXI1.tv.32.§ (7) alapjan

Mely létrejott a Csobankai Magocska Bélcséde (Csobanka, Szaldky Sandor u.6.), mint a
gyermekek napk6zbeni ellatasat biztositd intézmény képviseldje, valamint a bolcsddei ellatasban
részesiilé gyermek sziil6je/ térvényes képviseldje kozott, az alabbi feltételekkel:

Intézmény neve
Intézmény cime:
Bolcsddevezetd neve:
Gyermek adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakhelye:
Tartozkodasi helye:
TAJ szama:
Allampolgarsaga:
Sziilé/ torvényes képviselo adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakdhelye:

Anya

Tartézkodasi helye:
Név:

Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

g Lakdhelye:
<
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Tartézkodasi hely:
A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart.

Intézménytiink a boélcsédei ellatast napjatol kezd6dden,

O hatérozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig"

hatarozott idére: -ig biztositjd"
Igénybevétel modja:  dnkénted javasolf (véd6nod, gyermekorvos, gyermekjoléti
szolgdlat, gyamiigy)

*A megfelel$ aldhtizand6

Intézményi ellatas id6tartama:

e Bolcsédébe a gyermek hiiszhetes koratdl veheto fel, ha a harmadik életévét

e janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

e szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziil8, térvényes képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatdsat eddig
az idépontig bdlcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

e ha a gyermek harmadik életévét betltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az 6vodai nevelésre, €s az dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsédei ellatds keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életének betdltését
kovetd augusztus 31-éig,

e abdlcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényi(i gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A bolcsddei ellitas keretében az intézmény a gyermek szimdra az aldbbiakat biztositja:

a gyermek szakszeri gondozasa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,

fejlédésének, szocializaciojanak és onalldsodasanak segitése

- agyermek €letkordnak megfelel6 mennyiségili és minéségii napi 4x étkezés biztositasa

- a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturdlt, rendezett é€s biztonsigos
kornyezet

- egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

- allandésagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasméd

- id6jarastol fliggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

- az egy¢éni ruhanemi kivételével, a textilidval (t6rolk6z06, agynemi, eldke) torténd ellatas

- személyes higiéné feltételeinek biztositisa

- Ovodai életre valo felkészités, az életkornak megfelelé 6nallosagra torekvés

- korcsoportnak megfelel6 mennyiségli és mindségii jatékeszk6zok

- mondodkakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel valé ismerkedés

- csaladok bevondsa a bolcsédei életbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe vald tdmogatas,

szakszer(i tanacsadas a gyermek fejlédése, nevelése érdekében.

“
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A bdlcséde a sziil6 szamara az alabbi tijékoztatast nyujtja:

- abolcséde miikodésének bemutatasa, az ellatas tartalmanak és feltételeinek megismerése

- aszakmai dokumentumok- Szakmai program, SZMSZ és hazirend, napirend megismerése,
nyilvénossa tétele,

- abdlcsode altal vezetett €s a sziilore vonatkozé nyilvantartasokrol tajékoztatast nyujt,

- agyermek adaptacidjahoz sziikséges 1do6 €s feltételek biztositasa

- rendszeres napi, személyes tajékoztatas a gyermekével napkozben torténd eseményekrol

- évente 4 alkalommal betekintés lehetdsége a bolcsdéde életébe, valamint a
kisgyermeknevel$ altal vezetett egyéni dokumentacidba (csaladi flizet)

- kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetések lehetOségei a
kisgyermekneveldvel, vezet6vel

- tajékoztatok, szabalyzatok, heti étlap megismerésének maodja

- abolesdde nyilt programjan, rendezvényein valo részvétel

- érdekképviseleti forumban valé részvétel lehetésége

- tajékoztatas a panaszjog gyakorlasdnak modjardl

- tajékoztatas az érték €s vagyonmegdrzés modjarol

A hatalyos térvények 1997.évi XXXI. tv. (Gyvt.) 148.§(1)-(3), valamint (5) bekezdése és a
328/2011.(X11.29) Kormany rendelet alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dijat a fenntarté Csobénka Ko6zség Onkormanyzata hatirozza meg. A
bolcsédei intézményi téritési dijrél sz6ld, mindenkori aktudlis Onkorményzati hatérozat a
bolcsddében a hirdet6 tablan kifliggesztve olvashatd.

A bolcs6dében nytjtott bolesddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151.§(4) bekezdés alapjan
megallapitja a bolcs6dei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd téritési dijat,
valamint emellett-a fenntartd dontésétol fliggben-a bolcsbdei ellatas keretében nyujtott gondozasra

7. r r ®

A gyermek napi 4x étkezésért a sziild altal befizetendd étkezési téritési dij Osszege: brutté
........ Ft/fé/nap.

Etkezési téritési dij soran normativ kedvezményre jogosult a Gyvt21/B § alapjan a
sziil6/torvényes képviseld, ha az alabbi jogcimek alapjan nyilatkozatot nyujt be:

a) ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil........ €V.eennn. hénap....... napjatél,

b) ha a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos

c) ha a gyermek olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

d) haa gyermek olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

e) ha a gyermeket nevelésbe vették

f) haa gyermek olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
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Jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at

A szemg€lyi étkezési dij hidnyzas esetén a kdvetkezd honapban jévairasra keriil.

Gondozasi téritési dij soran normativ kedvezményre jogosult a Gyvt. 150§ alapjan a
sziil6/torvényes képviseld, ha az alabbi jogecimek alapjan nyilatkozatot nyujt be:

- harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil........ év........ hénap....... napjatol,

- haa gyermek tartsan beteg vagy fogyatékos

- haa gyermek olyan csaladban él, amelyben hiarom vagy t5bb gyermeket nevelnek,

- ha a gyermek atmeneti gondozasban, ideiglenes hatéllyal nevelésziilénél vagy
gyermekotthonban helyeztek el.

A személyi téritési dijat a gyermek csalddjéban az egy fore juté rendszeres havi jovedelembédl, a
szill6k jovedelemigazoldsa alapjan szdmoljuk. Ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
c¢tkezésben, akkor az egy f6re juté jovedelem 25%-ban, ha ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben részesiil, akkor 20%-aban maximalta a jogalkoto.

A 1997.XXXI. torvény 148.§ (10) pontja lehetéséget ad arra, hogy a kételezett irasban vallalhatja
nem kell jovedelemnyilatkozatot tenni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az elltast ilyen médon
igényld ne keriiljon el6nydsebb helyzetbe, mint ha a véllalast a kotelezett nem tenné meg. Tovabba
a kotelezett frdsban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij kiilonbdzete egy részének
megfizetését.

A gyermek étkezési dijat az igénybe vett napokra, a személyi gondozasi dij 6sszege honapra a
gyermek hianyzasatél fliggetleniil, teljes honapra fizetend6. A bolcsédei ellatasért a személyi
téritési dijat eldre, egy dsszegben kell kifizetni targyhé 15-ig csekken vagy atutalassal.

A személyes gondoskodast nynjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijardl €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011.(X11.29.) Korm.
rendelet Ugy rendelkezik, hogy az intézmény vezetéje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij
befizetése havonta megtorténik-e. Ha a kételezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd
15 napos hatdridé megjelolésével a kotelezettet irasban felhivia az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett nevét,
lakcimét és a fenndllé dijhatralékot nyilvantartdsba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az
intézmény vezetje negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa vagy
a behajthatatlan hatralék térlése érdekében.

A gyermek hidnyzisa esetén a sziilé az alabbiak szerint koteles eljarni
- Hidnyzas esetén reggel 9 Ordig t6rténd értesités esetében a masnapi étkezést lehet lemondani

- A bolcsddeébe valo visszaérkezést az el6z6 napon reggel 9 6rdig jelezzék telefonon vagy e-
mailben

“
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- Minden betegség és/vagy tartdés hidnyzas esetén sziikséges az orvosi igazolds a gyermek
egészséges allapotardl

Megsziinik a bolesodei ellatas:

a sziil6/térvényes képviseld kérelmére

a gyermek a 3. (orvosi javaslatra, sziil6i kérésre 4. év) életévét betoltotte, és a bolcsdde
gondozasi-nevelési év végéhez ért, vagy a csalad megvaltozott élethelyzete ezt kivanja

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

ha a sziild a bdlcsdde hazirendjét ismételten stlyosan megsérti. Sulyos megsértésnek
mind6siil az egyiittmiikodés normait sért6 viselkedés, mint az er6szak, verbalis agresszio,
ragalmazas, rongalas, biintetdjogi cselekedetek.

a gyermekorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatasat, aki az egészségiigyi allapota miatt bdlcsddei csoportban nem
gondozhato, illetve magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését
probaidével elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek ellatasa, amennyiben a
gyermekkel kdzvetleniil foglalkozd szakember egyiittes véleménye alapjan ugy dontenek,
hogy a gyermek korai fejlesztése bélcsddei koriilmények kozott nem végezhetd

A sziild kotelezettséget vallal:

A bolcsdde hazirendjét betartja

egyiittm{ikddik a gyermek ellatasaban kézrem(ikodoé szakemberekkel

a szemé€lyi téritési dijat idoben megfizeti

a sziilo/torvényes képviseld 5 munkanapon beliil kételes jelezni a bélcsdde vezetdjének,
ha jogosultsag feltétteleiben €s személyazonosito adataiban valtozas all be.

A sziil6 hozzajarul/mem jarul hozz4a, hogy a bélcsédei programokon, rendezvényeken, a napi
jatéktevékenység sordn a gyermekrdl késziilt fényképek, felvételek a bolcséde honlapjan kozzé
tehetOk legyenek, emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa mellett ( Megfeleld valasz alahtizando).

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennallo kotelezettségek elmulasztasa
esetén panaszaval a bolcsddevezet6hoz illtetve az Erdekképviseleti Férumhoz, tovabba a
bolesdde gyermekjogi képviseldjéhez fordulhat.

TAJ lapu elektronikus nyilvantartas miik6dik a bdlcs6dében a Nemzeti Rehabilitacids és
Szociélis Hivatal felé, melyr6l a sziil6 tdjékoztatva van. (TAJ szdm alapjdn vannak a
gyermekek nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési kotelezettséglik van a gyermekrol).

A Megallapodas l1étrejottekor az alabbi Gyvt. 33-ban foglaltakrol tdjékoztatas tortént:

Az ellatas tartalmarol, feltételeirdl

Az intézmény altal vezetett, rea vonatkozd nyilvantartasokrol
A téritési dij mértékérdl

A hazirendrol
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- A panaszjog gyakorldsanak modjardl
- Az érték-€s vagyonmeg6rzés modjardl
- Ajogosult jogait és érdekeit képvisel6 érdekképviseleti forumrol.

A Megallapodas aldirasaval a sziil6 elismeri, hogy a Gyvt.33§.(1)-(2) bekezdésben foglaltak
értelmében a személyes gondoskodas feltételeir6l szolé szobeli tajékoztatast megkapta. Jelen
szerz6désben és a bolcsédei hazirendben foglaltakat megismerte, elfogadja, azokkal egyetért,
teljesitéséért felelosséget vallal.

A megallapodas egy eredeti példanyat atvettem.

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

intézményvezetd sziil6/térvényes képviseld
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