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ELOTERJESZTES
Csobanka Kézség Onkormanyzat
Képviselé-testiilete 2023. oktéber 26. napjan tartandé
rendes képviselé-testileti Gilésére

Targy:

Bélcsédével kapcsolatos szabalyzatok megalkotasa, egyes Onkormanyzati

szabalyzatok médositasa

Tisztelt Képvisel6-testilet!

2023. oktéber 1-jével az Csobanka Kozség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete

megalapitotta a Csobankai Magocska Bolcsédét.

Az alapitast kOvetben szilkséges a bdlcsédére vonatkozd (f szabalyzatok megalkotasa,
valamint minden olyan o©nkormanyzati szabalyzat kiterjesztése, amely az intézmény

mukddésével 8sszefiigg.

Mindenekeldtt szikséges donteni a bdlcsédei beiratkozas idépontjardl, hiszen a mikodlés
megkezdése a beiratkozok létszamatol fligg. Az idépont nem elézheti meg a mikddési

engedély kiadasanak datumat.

A személyes gondoskodast nyuljtdé szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 5.§ (12 bekezdése

értelmében a szocialis intézménynek rendelkeznie kell:

- szolgaltatéi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,

- alapité okirattal,

- szervezeti és mikodési szabalyzattal,

- szakmai programmal,

- afoglalkoztatottak munkakori leirasaval,

- aRendelet 1. szamu melléklete szerinti szabalyzatokkal, azaz:
- iratkezelési szabalyzat
- erdek-képviseleti forum mlkddésének szabalyzata
- szamviteli szabalyzat
- pénzkezelési szabalyzat
- anyaggazdalkodasi, leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
- vagyonvédelmi szabalyzat,
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- munkavédelmi szabalyzat,
- tlzvédelmi szabalyzat,
- gépjarml hasznalati szabalyzat.

Ezen fellil miutan az dnkormanyzat az intézmények részére megallapitott cafetéria juttatast,
igy a cafetéria szabalyzatot hatalyositani kell a bdlcsédere is.

Az intézmény a Magyar Allamkincstarnal mar bejegyzésre, az alapité okirat a Képvisels-
testllet altal mar elfogadasra kerult.

Az 8nkormanyzat pénzkezelési, anyaggazdalkodasi, leltarozasi és selejtezési szabalyzatanak
hatalya kiterjesztésre keriilt az intézményre (ez a szabalyzat nem a KépviselO-testllet altal
kerll jébvahagyésra).

A vagyonvédelmi szabalyzat az intézményvezet6 altal kerlil elkészitésre, jévahagyasahoz
nem szilkséges a Képvisel6-testilet.

A munka és tlizvédelmi szabalyzat folyamatban van az e feladatokat ellaté cég altal.

Az dnkormanyzat gépjarmi hasznalati szabalyzat hatalya kiterjesztésre kerllt az intézményre
(ez a szabalyzat nem a Képviseld-testilet altal kerlil jovahagyasra).

A szakmai szabalyzatokat Mohacsi Katalin intézményvezeté asszony készitette el, mig a
gazdalkodassal 6sszefliggd szabdlyzatokat Csillag Katalin, a Csobankai Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi csoportvezetdje.

Szakmai program, Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és mikodési szabalyzatban allapitja meg.

A Rendelet 5/A. §-a rogziti részletesen a szakmai program kotelez6 tartalmi elemeit, tobbek:

a szolgaltatds céljat, igy kilondsen: a megvaldsitani kivant program konkrét

bemutatasat, a létrejové kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek

leiraséat; a mas intézményekkel térténd egyittmikodés maodjat,

- az ellatand6 célcsoport megnevezését,

- azt, hogy a fenntarté a Rendelet 2. § |) pontja szerinti szolgéltatasi elemek kozdl
melyeket biztositja,

- azellatas igénybevételének mbdjat,

- a szolgaltatasrol sz6ld tajekoztatas helyi médjat.

A személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint a
személyek szakmai feladatairdl és mikodési feltétellkrdl sz6l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
4/A. § (2) bekezdés d) pontja szerint az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi.

A Rendelet 5/A. §-a rogziti részletesen a szakmai program kotelezé tartalmi elemeit: az
intézmény szervezeti felépitésének leirasat, a szervezeti abrat, a szervezeti format, a belsd
szervezeti tagozédast, amennyiben relevans a szervezeti egységek elnevezéset és
feladatkorét, az intézmény iranyitasi és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét.

Mohécsi Katalin intézményvezeté asszony elkészitette a Csobankai Magocska Bolcséde
szakmai programjat és annak mellékleteként a szervezeti és mikoddési szabalyzatat, melynek
jovahagyasa a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo6lé 1997. évi XXXI. térvény
104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarté feladatkdrébe tartozik.
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Az SZMSZ mellékletei az iratkezelési szabalyzat és a munkakéri leirasok.
A szakmai program jelen el6terjesztés 1. szamuU melléklete.

Erdek-képviseleti forum miikédésének szabalyzata

A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tﬁirvény 35.§ (1)
bekezdése, illetve a Rendelet 5. § (2) bekezdése alapjan, az intézményben Erdekképviseleti
Férumot kell I1étrehozni.

Az Erdekképviseleti Forum (a tovabbiakban: Férum) feladata a bolcsédei ellatasban részeslilé
gyermekek érdekeinek védelme és képviselete. Célja, hogy megteremtse a bdlcsédei
ellatasban részesiilé gyermekek szileiftérvényes képviseldi, a fenntarté és az intézmény
kepviseldi kdzotti egylittmikodés szélesebb kérli alapjait.

A Forumba a fenntarténak egy fét delegalnia kell, akinek személyét a Képviselé-testiilet
hatarozza meg.

A Férum szabalyzata jelen el6terjesztés 2. szamu melléklete.

Szamviteli politika

A Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése, valamint az allamhaztartas
szamvitelérdl szolo6 4/2011. (1.11.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Ahsz.) 50. §-a
rendelkezik a szamviteli politikarél és az annak keretén belll elkészitendé egyéb
szabalyzatokrol.

Csobanka Koézség Onkormanyzata rendelkezik mind Szamviteli politikéval, mind a hozza
tartoz6 egyéb szabalyzatokkal. A Képvisel6-testiletnek a Szamviteli politikat kell elfogadnia, a
hozza tartoz6 egyéb szabdlyzatokat a gazdalkodasért felelés szerv vezetdjének kell
jévahagynia.

A szamviteli politika jelen el6terjesztés 3. szamu melléklete.

Cafeteria szabalyzat

Az Onkormanyzat 2023. aprilis 26-ai Ulésén fogadta el az Onkormanyzat és intézményeire
vonatkozé cafetéria szabalyzatat, amelynek moddositdsa a boélcséde alapitasaval
szlikségesség valt. A szabalyzat hatalyan kivil mas nem maédosult.

A modositott cafetéria szabalyzat jelen eléterjesztés 4. szamu melléklete.

Kérem, hogy az elbterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatokat elfogadni
sziveskedjenek.

Jeqyz6i szakmai_vélemény (javaslat): A szakmai program, illetve a melléklete szerinti
bdlcsddei SZMSZ ellentmondéan tartalmazza az alkalmazandé bélcsédei dajka létszamot.
Az intézményvezetd allaspontja, hogy a két fé dajka statusz indokolt és sziikségszer, (Lasd.:
a Szakmai program 13. oldalt)

Az intézményvezetdvel tértént egyeztetés soran tisztazodott, hogy a jogszabaly eldirasaitdl
torténé eltérést - vagyis a normativaval nem lefedett 1étszam keret bévitést - a képviseld-
testllet engedélyezheti akar elézetesen, vagy a kialakult helyzet, illetve a mindennapi
gyakorlat  bekdvetkezésekor, amely dontéséhez természetesen az intézmény
koltsegvetésében szamolnia kell.
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A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmenyek,
valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikddésiik feltételeir6l sz6l6 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

1. szamu melléklet 2. pont 2.1. alpont
,bolcsédei dajka (bblcsbdei egységenként, egy vagy két csoport
esetén 18"

A Csobénkai Magocska Bélcséde két csoportos, ami egy bdlcsédei egységnek felel meg.

A tovébbi egy dajkat az allam nem finanszirozza, a kéltsége évente kb. 5.000.000 Ft lenne
Onerdbél.

Amennyiben a dontéshoz6 a dajka |étszamot két fében kivanja mar most meghatarozni, ahhoz
az erre vonatkozd felhatalmazasat a pénzlgyi fedezet meghatarozasa mellett teheti meg.

HATAROZATI-JAVASLAT I.

Csobanka Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
...[2023. (...) 6nkormanyzati hatarozata
Déntés a bolesddei beiratkozas iddpontjardl
Csobanka Onkormanyzat Képvisels-testiilete gy dént, hogy

A Csobankai Magocska Bolcsdde beiratkozasi idépontjat ................
hatarozza meg.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

HATAROZATI-JAVASLAT II.

Csobanka Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
...[2023. (...) nkormanyzati hatarozata =

«««««

Dontes a Csobénka: Magoeska Bolesode szakmai programjanak
Jovahagyasarol

Csobanka Onkorményzat Képviselé-testiilete ugy dént, hogy

a Csobankai Magocska Boélcséde Szakmai programjat és a mellékletét képzé
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az 128/2023. szamu elbterjesztés 1.
szdmU melléklete szerint, azzal a kiegészitéssel hagyja j6va, hogy a
dokumentumokban,

»A” verzid: a bolcsddei dajka létszam egy fo.
,B" verzi6 a bolcsédei dajka létszamot két fében hatarozza meg,

Felkéri a jegyz6t, hogy a tobblet létszamot és annak fedezetét a
koltségvetés kdvetkez6 modositasakor abban vezesse at.

Hatarid6: azonnal

Felelds: polgarmester
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,B” verzi6 esetén hataridé értelemszerd, felelés polgarmester és jegyz6

HATAROZATI-JAVASLAT I,

Csobé'nka 6nkonnényzat Képvisel6-testiiletének

aaaaa

szabé!yzaténak jévéhagyéséré!

Csobanka Onkormanyzat Képviseld-testiilete tigy dont, hogy

1. a Csobankai Magocska Bélcséde Erdekképviseleti forum mikddésének
szabalyzatat az 128/2023. szamu eldterjesztés 2. szamu meliéklete szerint
jovahagyja.

2. a Csobankai Magocska Bolcséde Erdekképviseleti forumaba a fenntarté
reszerbl .................... delegélja.

Hatarid6: azonnal
Felel8s: polgarmester

HATAROZATI-JAVASLAT |V.

««««««

...12023. (...) 8nkorményzati hatérozata;;;;;;:;

e

Dontés Csobénka Kézség Onkormanyzat Szamviteli pohffkéjénak
modositasarol
Csobanka Onkormanyzat Képvisels-testiilete Ugy dént, hogy

Csobanka Kozség Onkormanyzatara és Intézményeire vonatkozé Szamviteli
politikajat az 128/2023. szamu el6terjesztés 3. szamu melléklete szerint
médositja.

Hatarid6: azonnal
Felelbs: jegyz6

HATAROZATI-JAVASLAT V.

Csobanka 6nkorményzat KépvisehS testiiletének

oooooooooooooo

$$$$$$$$

Csobanka Onkormanyzat Képviseld-testiilete ugy dént, hogy

1. Csobanka Kozség Onkormanyzat és Intézményeire vonatkoz6, a
cafetéria fajtairdl, 6sszegérdl és modjarol szélé szabalyzatat az 128/2023.
szamu eldterjesztés melléklete szerint médositja.

2. felkéri a jegyz6t, hogy az intézmények munkavallaléit tajekoztassa.

Hatarid6: azonnal
Felelbs: jegyzé
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El6sz6

A Bolcs6dék torténelme Magyarorszagon 1852. 4prilis 21-én Brunszvik Julia alapitdsaval
kezdddott, melynek célja a legkisebb gyermekek intézményes elhelyezése, a Szocializacios
folyamat elinduldsa. Ezzel a szemlélettel tért hoditott Magyarorszagon, melynek
kovetkezményeként széleskorli intézményhaldzat épiilt ki.

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak (a tovabbiakban Alapprogram) célja,
hogy keretet adjon a Magyarorszagon miikodé bolcsddei ellatast biztositd intézményben,
szolgaltatasban folyé szakmai munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban
van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 év alatti korosztaly ellatdsara és nevelésére-gondozasara
vonatkozo jogszabalyban foglaltakkal, a bolcsodei ellatas keretében végzett nevelés (a
tovabbiakban bolcsédei nevelés) hagyomanyaival, felhalmozott értékeivel, a nemzeti
sajatossagokkal, a legijabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel. Az jogszabalyi eléirasok,
a szolgaltatast igénybe vevok sziikségletei és az intézményi adottsagok alapjan a bolcsddei
ellatast nyujto intézményeknek, szolgéltatonak helyi szakmai programot kell késziteni, amelynek
meg kell felelni az Alapprogramban foglaltakkal.

A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermekek és kozvetett mddon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek
értelmében nem csak a kisgyermekek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tdmogatasat
célozza meg.

A Csobankai Magocska Bolcséde adatai

Az intézmény neve Csobankai Magocska Bolcsdde

Az intézmény székhelye 2014 Csobanka, Szaloky Sandor utca 6.
Ellatasi tertilet Csobanka kozigazgatasi teriilete
Fenntartd neve Csobanka Kozség Onkormanyzata
Székhely Csobanka, F6 u.1.

Képviseldje Volgyes Jozsef polgarmester

E-mail polgarmester@csobanka.hu

polgarmesterihivatal@csobanka.hu
Telefonszama 06-26-320-020

Féréhelyszam 28 16
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A bolcsdéde nyitva tartasa

Intézményvezetd

Telefonszama

E-mail

Szakmai program készitéjének neve

Szakmai program érvényességi ideje

Az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemz6i

hétkoznapokon és munkanapokon 6.30-17.30 ora

kozott

Mohécsi Katalin

06-30-398-4490

magocskabolcsi@csobanka.hu

Mohacsi Katalin

2023.0ktdber

visszavonasig

Csobanka népességére az elmult években a stabilitas volt jellemzd, amely oka a természetes

szaporodds, a fovaros kozelsége. A Kormany altal bevezetett csaldd és otthonteremtési

kedvezmények sok fiatal és csalad szamara nyujt segitséget a fészekrakashoz €s csaladdalapitashoz.

A telepiilés lakossagszam novekedését, és stabilitdsat jol mutatja az aldbbi tdblazat, melynek adatait

az Orszagos Teriiletfejlesztési és Terliletrendezési Informacios Rendszerbdl keriiltek legytijtésre.

(Forras: Helyi Esélyegyenldségi program)

Korcsoport 0-2

szerinti év

2019

2020

2021

2022

105

108

113

149

3-5

122

110

115

127

6-13

275

282

292

315

14-17 18-24 25-34
147 299 452
139 295 467
144 282 473
150 281 451

35-49

883

873

876

898

50-61

o547

559

581

585

62

és

1d6sebb

695

705

711

729

Osszesen

3525

3538

3587

3685

A projekt teljes elnevezése:”VEKOP-6.1.1-21-Bolcsddei férdhelyek kialakitasa, bdvitése,

Csobanka 2 csoportszobas bdlcsdde épitése”.

Csobankai Magocska Bolcséde
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Eurdpai unids tamogatas segitségével bolcsdde épiil Csobankan, aminek alapkd letétetelére
2022. december 14-én keriilt sor. A Széchenyi 2020 program keretében megvalosuld beruhazasra
Csobanka Kozség Onkormanyzata 739.3 millio forint vissza nem téritendd tdmogatast nyert el.
A fejlesztés eredményeként egy 28 féréhelyes, 430 nm alapteriiletii bolcsédeépiilet épiil fel 2023

Oszére.

A Bolcsdde a telepiilés kdzpontjatol par perces sétaval és gépjarmiivel egyarant megkozelithetd.

A telken beliil 5 db parkol¢ talalhat6 az épiilet el6tt.

A 2024 februdrjaban megnyild bolcsdde megkdnnyitheti a Csobankai csaladok életét, és

lehetdséget biztosit a legkisebb gyermekeknek, hogy lakéhelyiikon keriiljenek elészor kozosségbe.

Il. A Bolcsdde szakmai programjanak tartalmi osszefiiggéseiben az alabbi
jogszabalyok az iranyadok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol
1997.¢évi XXXIIIL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993.évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl

1992.¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet- a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

369/2013.(X.24) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol
328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009.(X1.13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzekrdl és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

10/2008.(VI1.28.) SZMM rendelet a szocialis s munkatigyi miniszter altal adomanyozhato

szakmai elismerésekrol
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15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

9/2000.(V1I1.4.) SZCSM rendelet —a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiligyi
eléirasokrol

415/2015.(X11.13.) Korm. rendelet a szocialis gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél (KENYSZI).
33/1998.(VIL.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

Csobanka Onkormanyzati rendelet a téritési dijakrol, a bolcsédei ellatasokrél és azok

igénybevételérdl

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo6 szakmai irdnymutatasok

- Orszagos Bolcsddei Alapprogram

- A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabéalyai- Modszertani levél
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I11.  Bolcsdéde mindségpolitikaja

., A gvermek fejlodésének szabadsaga nem azt jelenti, hogy egyszeriien magara hagyjuk,

hanem azt, hogy segito szeretettel emeljiik koré a megfelelo kornyezetet.”

Maria Montessori

A szakmai munka eredményességéhez elengedhetetlen a dolgozok munkajanak 6sszhangja, a
kozos célok meghatarozasa, és a legfontosabb a gyermekek szeretete, érdekeinek és

sziikségleteinek kielégitése.

Valljuk, hogy az els6 évek neveld munkijanak meghatarozé feladata a bolcséde gyermekei
szamara a szeretetteljes, biztonsdgos ¢és csaladias légkor megteremtése. Intézménylink
kinyilvanitja, hogy a szolgaltatdas mindsége ¢és annak fejlesztése a bolcséde minden
dolgozodjanak feladata. A szakma iranti elkotelezOdés és alazat kell, hogy jellemezze

munkankat.

Az Alapprogrambol kiemelve” A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és
kozvetett modon a kisgyermekeket neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint
komplex rendszerre tekint, melynek értelmében nem csak a kisgyermekek nevelését-

gondozésat, hanem az egész csalad tamogatasat célozza meg.”

3.1. Bolcsode pedagogiai hitvallasa

A bolcsédénkben folyd nevelési-gondozasi munkankat, a gyermekekkel torténd kapcsolattartast
az alabbi idézettel jellemezném:

“ A szeretetiink kifogyhatatlan,
A tiirelmiink hatartalan,
A gyermek jatékossaga benniink van,
A mosoly, a simogatas mindig nalunk van.”

Intézménylink hitvallasa, a csaladi fészekbdl a bolcsddébe keriild gyermek feltétel nélkiili
szeretetet, elfogadasa, €s a biztonsag megteremtése.

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derlis, szeretetteljes, csaladias 1égkorben felnové gyermekekbol
valnak boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdeklddd, 6nalldoan gondolkodni tudd
emberek.

A kisgyermekek ¢életében az els6 harom évnek jelentds szerepe van a gyermekek késébbi
személyiségfejlodésében. A kisgyermekek ebben az életszakaszban a legsériilékenyebbek
testileg, lelkileg egyarant, erésen fiiggnek a felnéttektdl, ezért a kisgyermeknevel6 személyisége
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meghataroz6. Fontosnak tartjuk a biztonsadgot nyujté kornyezetet, melyben a legteljesebb
odafigyeléssel ovjuk és vigydzzuk a rank bizott gyermekeket. A bolcsddei 1ét mindennapjait a
szeretetteljes kornyezettel kivanjuk biztositani.

Toreksziink a csalddokkal aktivan egyiittmiikodni, Oket tAmogatva részt venni a gyermekek
személyiség formalasaban.

Bolcsédénk sajatos arculatat a megfogalmazott célok és az egységes pedagodgiai szemlélet
formalja, melyek a kovetkezok:
o A kisgyermek Oszinte, feltétel nélkiili elfogadésa, szeretete
e Egyéni képességfejlesztés szemlélete
e Az érzelmekre épiilo kapcsolatok megerdsdodésének timogatasa
e A gyermekben a hagyoményok, ¢s a természet iranti fogékonysag megalapozasa, melyet
sokoldalt élménynyujtassal,és tapasztalatgylijtéssel kivanunk megvalositani.
e A néphagyomanyok apolasa és a természetszeretet atorokitése a gyermekek érzelmein
keresztiil a csaladok aktiv egyiittmikddésével

e A gyermek testi-lelki-értelmi sziikségleteinek kielégitése.

A sajatos arculat kialakitdsaban fontos szerepe van a Szakmai programnak, abban meghatarozott
kiemelt tevékenységi formanak, a csalddokkal valé kapcsolattartasnak €s a néphagyomanyok
apolasanak. Az iinnepek €és a hagyoményok 4polasat nem lehet kihagyni a bolcsddei €letbdl sem,
hiszen jatékos formaban viselkedési formak, magatartasi modok atadasara van lehet6ség. Az
tinnepek nem misorok szervezését jelentik hanem rahangolodast és az tinnepi hangulat
megteremtését. A bolcsdédés kort gyermek szamara minden linnep egyedi, egyszeri, az ismétlédo

iinnep minden alkalommal més és mas.

3.2.Bolcsodeképiink

, Az elfogadds olyan, mint a termékeny talaj, ami lehetéséget ad az apré mag szamdra, hogy

1

azza a viragga valjon, amivé fejlodni képes.’

Thomas Gordon

Szemléletmodunk Iényege, a nevelésiinkre-gondozasunkra bizott gyermekek teljes mértéki
megismerése, megértése, elfogadasa. A kisgyermekek érzelmi kotddése utjan ismerik meg az
6ket koriilvevo kornyezd vilagot, melyhez alapvetéen fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsag
nyujtasat.
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Célkittizésiink olyan hatékony és eredményes bolcsdde megteremtése, amely intézményébe jo
gyermeknek lenni, amely intézményre a sziild szivesen bizza legféltettebb kincsét, ahol a
kisgyermekek szeretetben novekedek, fejléddnek. Az intézményben dolgozo kollégak
példamutatasaval, szakmai elkotelezddésével, szilard értékrenddel képesek meghatarozni az

intézmény struktarajat.

Jol miik6d6 intézmény nem létezhet jol miikodé kollektiva nélkiil. Fontosnak tartjuk olyan
kollégédk kivalasztasat az jonnan megnyild bolcsddébe, akik motivaltak, fejlddésre nyitottak, a
szakmai kovetelményeknek megfelelnek. A bolcsddei nevelés-gondozas alapdokumentuma az
Alapprogram, amely keretet ad a bolcsddei ellatast nyujtd intézményekben folyd szakmai
munkéanak. Az alapelvek talajdn megvaldsuldo professziondlis, magas szakmai szinvonala
nevelés-gondozas kulcsa a kisgyermekneveld. Személyisége, szakmai felkésziiltsége
meghataroz6 a bolcsddei ellatast igénybe vevd kisgyermekek, csalddok életében. A
kisgyermeknevelok rendelkezzenek azokkal a puha készségekkel (tiirelem, kommunikécios
képesség, kreativitds, egyiittmiikodés, érzelmi intelligencia, rugalmassag, stb.), amely a

munkajuk soran elengedhetetlenek.

Milyen intézményt szeretnénk miikddtetni

% olyat, aminek sajat arculata, egyéni stilusa van

*

amely rendelkezik jovoképpel, jol miikddo belsé és kiilsé kapcesolatrendszerrel
*» amibe szivesen hozzdk gyermekeiket, €s a csaladok ¢€letének részesei lehetiink
% ahol szines és hasznos tevékenységek varjak a gyermekeket

% ahol jo kapcsolatot tudunk apolni a csaladokkal

% ahol mindenki fontosnak érezheti magat

¢ ahol modern, esztétikus, egészséges €s természet kozeli kdrnyezetben tolthetik a minden

*

kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzeti gyermekekre
¢ Csobanka életében kozosséget alkotunk
¢ Csobanka hirnevét erdsitjiik

% ahol a gyermekeket feltétel nélkiil elfogadjuk, és testi-lelki sziikségleteiket biztositjuk
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3.3.Kisgyermekneveld, mint modell képiink

A kisgyermekneveld személyisége életre meghatarozd szerepet tolt be a kisgyermekek
¢letében. A gyermekekkel egyiittmiikddve az 6 aktivitasara épitve végzi gondozasi teendoit, figyeli
a gyermekek egyéni fejlodési menetét. Nevelési feladatait beépiti a gondozasi tevékenységbe, a
gyermekek jatékaba, a napi eseményhez kapcsolodd interakcids helyzetekbe. Biztositja a
gyermekek életkoranak, fejlettségének, egészségi allapotanak megfelelé napi étkezését. Biztositja
az iddjarasnak megfeleld 6ltozkodés, alvas, mozgas, tisztalkodas feltételeit. A gondozas soran az
¢letkori és egyéni képességeket figyelembe véve informacidkat, ismereteket kozvetit a
gyermekeknek. Esztétikai élmény nyujt, fejleszti a gyermekek értelmi képességeit, fantaziajat, a
beszédkészségét a mindennapos mondoka, vers, mese és az ének-zene napirendbe épitésével.
Tamogatja a gyermekek Onallosagi torekvéseit, fejleszti onallosagat, az oOnellatas legalapvetébb
készségeit. A gyermeki aktivitds és a tapasztalatszerzés tdmogatasaval fejleszti az értelmi
funkciokat. Teret enged a gyermek kreativitasanak, a jaték, az ének-zene, az alkotd
tevékenységeknek (rajz, estés, gyurmazas, mintazas).Valtozatos feltételek biztositasaval fejleszti a
gyermekek nagymozgasat, finommozgasat ¢és  mozgaskoordinacidjat. A gyermekek
megnyilvanuldsainak tiikrében segiti az érzelmi fejlodésiiket. Tamogatja a gyermek én-fejlodését, a
testséma kialakulast, az én strukturalodasat. A gyermeki aktivitds és a tapasztalatszerzés
tamogatasaval fejleszti az értelmi funkcidkat. Legujabb szakmai mddszerek szerint dolgoznak. A

kornyezethez és a természethez kozelitve spontan ismereteket nyujtanak.

Ervényt szerez a kivanatos és elvarhaté viselkedési szabalyoknak a gyermeki viselkedésben és
a gyermekcsoportban egyarant. Felismeri a gyermekek specialis sziikségleteit, részt vesz ezek
kielégitéségben. Specialis nevelési feladatokat lat el a problémaval kiizd6 kisgyermekek esetében

(agresszi0, szorongds, étvagytalansag, tartds rossz hangulat, stb.)

A kisgyermekneveld feladata sokrétli, mivel lényeges a sziilokkel, a csaladdal valo
kapcsolattartas. Nagyon fontos a kommunikacid6 min6sége, melynek az elfogadast, a
partnerkapcsolatot kell tiikroznie. Ugyanakkor a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben

tartdsaval, szakmai tudasanak birtokédban tamaszt kell nytjtania.
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IV. Az intézmény bemutatasa
4.1. Targyi feltételek

Intézményiink 28 férdhellyel tervezett épiilet, mely 1 nevelési egységbdl all 2 csoportszobaval,
mely 0sszenyithato. A csoportszobakhoz kiilon-kiilon kapcsolddik egy tarold helyiség, ahova az
agyak ¢és egyéb eszkozok keriilnek. A csoportszoba sajatossdga a automata szerkezettel
miikodtetd ~ mennyezeti ablakok, mely a természetes fényt biztositjdk. A sziilok a tagas
oltozohelyiségbdl tudjak a csoportszobaba atadni a gyermekiiket. Minden gyermek szamara sajat
jellel ellatott szekrény biztositott a ruhdk €s egyéb hasznalati eszkdzok tarolasara. Az épiilet jobb
szarnyaban talalhatéak a kiszolgald helyiségek, a szocialis blokk, akadadlymentes WC, dolgozoi
WC, takaritészer raktar, mosoda, melegitokonyha, teakonyha-pihend és a vezet6i iroda. Az
udvaron arnyékoléval ellatott két homokozd, tovabba kishazikd, kisvonat és maszokas torony,
kerti pad és egyéb milanyag jatékok varjak a gyermekeket. Bolcsddénkben a nevelés-gondozas
eszkozei szakmailag tudatosan tervezettek, az életkori sajatossagnak megfeleléek valamint a

szakmai el6irasoknak megfelelden vannak osszevalogatva.

4.2.Személyi feltételek

A bolcsddében egymas irant tiszteletet tantsitd, elfogadd, egymds munkdjat megbecsiild
felndttekre van sziikség, akinek személyisége meghataroz6 a gyermekek szamara. A
kisgyermekneveld és a dajka egymast segitve végzi feladatat, melyet munkdjuk hivatasaként
tekintik. A kisgyermeknevelok a nevel6-gondozé munkajukat a Szakmai Alapprogram alapjan

végzik, személyiségiikon keresztiil valosul meg a cél-¢és feladatrendszer.

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodés feltételeirdl

sz616 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerint.

Munkakorok Foglakoztatas létszam
Bolcsédevezetd teljes munkaidd 116
Kisgyermekneveld teljes munkaidd 4 6
Bolcsddei dajka teljes munkaidd 116
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Konyhai kisegitd teljes munkaidd 116

mosono

A kisgyermeknevel6dk kivalasztdsanal fontos, hogy a 4 fobdl lehetdség szerint 1 foiskolai
végzettséggel rendelkezzen. Szeretném olyan feladatokkal és informacidkkal ellatni, ami biztositja a
zavartalan miikodést, ha a vezetd szabadsagon vagy egyéb elfoglaltsdga miatt nem tartdézkodik a

bolesddében.

A dajka létszdm 2 csoportos-1 egység esetén egy fO. Szakmailag indokolt a 2 dajka
alkalmazasa, mivel a bolcsdde nyitva tartasa ideje alatt sziikségszer(i. A dajka a kisgyermeknevel6k
munkarendjének beosztasa miatt, az 6lelkezési idon kiviil segitse a kisgyermeknevel6k munkajat. A
helyiségek mérete 380,83 m2, mely indokolja a két dolgozd meglétét, tovabba az egészségiigyi és
higiénids eldirdsok betartasat. Kiemelt figyelmet kell forditani a novényekkel beiiltetett kert

gondozasara, az udvar €s a bolcsdde kornyezetének tisztantartasara.

V.  Azellatando célcsoport

A bolcsédébe a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei
gondozasi-nevelési év végéig maradhat az intézményben. Bolcsédébe felveheté az a gyermek aki
szeptember 1-j és december 31-¢ kozott tolti be a 3. életévet,a kdvetkez6 év augusztus 31-¢ig, ha a
sziilo, torvényes képviselé nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani. Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte
¢s testi vagy szellemi fejlettségi szintje nem érett az 6vodai nevelésre, 6vodai jelentkezését az orvos
nem javasolja, bolcsédei ellatas keretében 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd

¢s gondozhat6 a bolcsddében.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan

egészségligyi allapota miatt bélcsédében nem gondozhato.

A bolcsddei ellatas igénybe vétele onkéntes és egész évben folyamatos, az ellatast igényld
sziilo/torvényes képviseldje kérelmére torténik. A bolcsddei gondozési-nevelési év szeptember 1.

napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
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A bolcsédébe Csobanka kozigazgatas teriiletén bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi

hellyel rendelkez6 gyermek vehetd fel, illetve annak a sziilonek a gyermeke, aki a telepiilésen

dolgozik és ezt munkaltatoi igazolassal bizonyitja. Ures féréhely esetén a tdrvényben

meghatarozottak szerint vehetd fel mas telepiilésen €16 kisgyermek. A bolcsddei ellatas keretében

azon csaladokban nevelkedd gyermekek ellatasat kell biztositani akiknek a sziilei munkavégzés,

betegség vagy egyéb ok miatt nem tudjak megoldani a gyermek napkozbeni gondozéasat-nevelését.

A felvételre iranyulo kérelmeket a gyermek torvényes képviseldje kérelmezheti a Felvételi

Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti formanyomtatvanyon. A Jelentkezési lapot az intézmény

vezetdjéhez személyesen kell benyujtani.

5.1. Az elbiralasnal elonyt élvez

a munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb munkaviszonyban allo
szllok gyermekei

nappali képzésben hallgatoi jogviszonnyal rendelkez6 sziild

egyediilallo (élettarssal nem rendelkezé hajadon, nétlen,elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapota ) vagy idoskoru sziil6 altal nevelt gyermek

nagycsaladosok gyermekei

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, hatranyos helyzetii gyermek

A felvételi kérelem benyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

A gyermek, és sziil6/torvényes képviseld lakcimkartyaja
A gyermek sziiletési Anyakonyvi kivonata

Gyermek TAJ kartyajat

SNI gyermek esetén szakértdi vélemény

A gyermek egészségligyi kiskonyve

A felvételi kérelmet igazoloan a sziilé benytjtja:

A sziild0 munkavégzés esetén munkaltatéi igazolast (mindkét sziild munkaltatoi
igazolast) vagy Szandéknyilatkozat a foglalkoztatasra a leendé munkaltatotol

Sziil6i nappali tagozatos tanulmanyai esetén iskolalatogatasi igazolast
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e JegyzO6i hatdrozat a Rendszeres Gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo
gyermekrdél

e Jegyzo6i hatarozat a hatranyosan helyzetrél (HH, HHH)

e A csaladban nevelt harom vagy tobb kiskori gyermekek esetén a Magyar
Allamkincstar igazolasat csaladi potlék folyositasarol
(amennyiben rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasra a sziilé nem jogosult)

e Ha az ellatasi kérelmet szocialis/ egészségligyi indokokra alapozzak, a kérelemhez
csatolni kell a nyilatkozatokat és igazolasokat, amelyekbdl a sziild/térvényes képviseld
jogos igénye megallapithato.

e A Magyar Allamkincstar emelt csaladi potlék hatarozatat, ha a bolcsédében jelentkezd

tartosan beteg

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilé/torvényes képviseld hozzajarulasaval

kezdeményezheti:

e A Kkorzeti védond

e A hazi gyermekorvos vagy a hdziorvos
e A szocialis, illetve csaladgondozo

e A gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhivatal

Az intézmény vezetdje a bdlcsddei felvételek elbiralasa eldtt kikérheti az altala 1étrehozott

bizottsag javaslatat, melynek tagjai:

e (Csalad és gyermekjoléti szolgélat
e Bolcsddevezetd
e Védond

e Ovodavezet)

Az intézményvezeté dont a bolcsédei felvételrdl a Gyvt.-ben foglalt szempontok figyelembe
vételével. A dontésrdl az intézményvezetd irasban értesiti a sziiloket. A dontés kézhezvételétol
szamitott 8 napon belill észrevételt lehet tenni irasban a bdlcséde vezetdjének atadva a jegyzonek

cimezve. Amennyiben a felvételi kérelmet férOhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy fel kell
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hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét arra, hogy kiilon kérelemre szabad féréhely esetén az

elhelyezés idépontjardl az intézmény haladéktalanul értesitést kiild.

A bolcsddei csoportba vald beosztasrol az intézmény vezetdje dont, melynek eredményérdl a
kérelmezo6t az intézményvezetd majus 31-ig irasban tajékoztatja. A felvett gyermekeket be kell

vezetni a bolcsddei nyilvantartasi rendszerébe TEVADMIN (TAJ alapu igénybevevé nyilvantartas).

5.2.A Bolcsodei jogviszony létrejotte

A bolcsddei ellatas megkezdése eldtt az intézményvezetd a sziildvel Megallapodast kot. A
»Megallapodas ellatas igénybevételérol” a Szakmai program melléklete. Az 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16 térvény 32.8. (7)

bekezdésében foglalt tartalmi elemeket sziikséges tartalmaznia a Megallapodasnak.

Megallapodasnak, tartalmaznia kell:

1. a bélesdde képviselojének nevét —

2. az ellatas kezdetének idopontjat -

3. az intézményi ellatas idotartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam
megjelolését)

4. a gyermek szamara nyujtott ellatasok tartalmat, modjat

5. az ellatas megsziintetésének modjait

6. panaszjog gyakorldasanak részleteit

1. a személyi teritési dij megdllapitisdra és megfizetésére vonatkozo szabdlyokat, ha
az ellatas téritési dijfizetési kotelezettséggel jar

8. tajékoztatast Gyvt.33 §

5.3.Bolcsodei ellatas

A bolesddei ellatas keretén beliil az intézményben biztositott:

e a szild vagy torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdsége

e a gyermek szakszerli gondozasa-nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializacidjanak és onallésodasanak segitése

e napi négyszeri étkezés a gyermek életkoranak megfelel6 mennyiségli €s mindségi étkezés

biztositasa
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e a gyermek fejlodéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett €s biztonsagos
kornyezet

o cgészségvedelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokésok kialakuldsanak segitése

e allandosag-sajat kisgyermekneveld rendszer, egyéni banasmaod

e iddjarastol fliggden napi lehetdség a szabad levegon valo jatékra

e az egyéni ruhanemi kivételével, a textilidval (t6rolk6z6, agynemt, eldke) torténd ellatasa

e személyes higiéné feltételeinek biztositasa

e korcsoportnak megfeleld jatekeszkozok biztositasa

e (¢vodai életre valo felkészités, az ¢letkornak megfeleld onallosagra torekvés

e mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel valo ismerkedés

e igény szerint a kisgyermekneveldk altal nyujtott szakmai tanacsadas a gyermek fejlodése,
nevelése érdekében

e agyermek fejlddésérdl szol6 dokumentacidba vald betekintés

e aktiv, partneri kapcsolattartas a csaladokkal

5.4.Téritési dijak
A sziilok tdjékoztatdst kapnak szoban és irdsban a hazirendrdl, a fizetendd téritési dij

Osszegérdl és a megallapitdsanak modjardl, szabalyairdl, illetve a panaszkezelésrol.

A bolcsddei alapellatas keretében napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a
sziildnek, gondviseldnek a hatalyos jogszabalyok alapjan. Kedvezményre vald jogosultsagot a
328/2011 (XI11.29.) Korm. rendelet 6. mellékletet alapjan nyilatkozni koételes a sziild,
amennyiben kedvezményre val6 igényét érvényesiteni szeretné. A fenntartd minden év aprilis
01-ig megallapitja a bolcs6dei gondozasi ellatas intézményi téritési dijanak Osszegét.
Csobanka Kozség Onkorményzat kiilon helyi rendeletben hatdrozza meg az intézményi

téritési dijat.

5.5.A bolcsodei ellatas megsziinik

e abodlcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. €letévét betoltotte
o aGyvt42/A.§(2)-(3) bekezdés szerinti €letkort elérte
e a sziild vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez alél a védelembe vett,

bolcsddei ellatasra kotelezett gyermek)
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e ha orvosi szakvélemény alapjan egészségiigyi allapota miatt bolcsédében nem
gondozhato6.

e abodlcsddei hazirend stlyos megsértése esetén

e Amennyiben a gyermek a nevelési év kozben tolti a 3. ¢életévet, akkor az adott év

végéig részesiilhet a bolesddei ellatasban.

VI. A szolgaltatasrol sz6lo tajékoztatas- Hazirend (melléklet)

A gyermekek felvétele elott minden sziilo részére biztositva van egy Bolcsddei tajékoztatd a

bolesddei ellatasrol.

A hazirend teriileti hatalya: az intézménybe val6 belépéstdl a jogszerli elhagyasig terjedd

1d6szakra vonatkozik

A hazirend személyi hatalya Kkiterjed: a gyermekekre, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, a sziilokre, akik a gyermek torvényes képviseldjeként gyakoroljak a jogokat,

illetve teljesitenek kotelezettségeket, €s mindenki, aki latogatja az intézményt.

A hazirend célja: hazszabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amely biztositjdk a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bdlcsddei 1étét, a gyermekkodzpontu-, neveld-, gondozo

munkat és az intézmény torvényes mitkodését.

A Hazirendet a sziilok aldirasukkal igazolva atveszik a bolcsdde vezetdjétdl. Kifliggesztve a

Hézirend megtalalhat6 az 61t6z6 Hirdetd tablajan, €s a bolcsdéde honlapjan.
Bolcsddei hazszabalyok

A Csobankai Magocska Bolcséde a fenntartd dontése alapjan munkanapokon 6:30-17:30
oraig tart nyitva.

A bolcsddel nyari (4 hetes) zarva tartdsi rendjét a fenntart6 hagyja jova, melyrdl adott év
februar 15-ig tajékoztatast nyljt az intézményvezetd a sziilok részére.

A bolcsdde naponta reggel 6:30 6ratdl folyamatosan fogadja az érkezd gyermekeket.

A reggeli idépontja 8.00-8.30 tart, ezért kérjiik, hogy a reggeli elfogyasztasanak idejét ne
zavarjak, igy 8 oOra eldtt vagy 8:30 utan érkezzenek gyermekiikkel. Abban az esetben, ha

8:30 utan érkeznek, sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni.
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Az érkezéskor és hazamenetelkor a sziilé vetkdzteti és 6ltozteti a gyermekeét.

A gyermek napkozbeni ellatasa, gondozasa-nevelése altalanos napirend szerint torténik. A
jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
kielégitését biztositja, megteremtve a belsé nyugalmat, biztonsagérzetét, a jo kozérzetét. A
napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétol. Befolyasolhatja az
id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok. Kialakitasanak feltételei a személyi
allandosag ( sajat kisgyermekneveld), a targyi feltételek, a jO munkaszervezés,és a
technikai személyzet Osszehangolt munkaja,valamint a gyermek otthoni éltének,
¢letritmuséanak lehetdség szerinti figyelembe vételével.

A kisgyermeknevelok altal Osszedllitott aktualis napirend a gyermekoltozoben ¢és a

csoportszobaban egyarant megtalalhato.

6.1. Altalanos napirend

6.30-8.00 a kisgyermekek fogadasa (a kisgyermekneveld t4jékozodik a sziilétdl a
gyermekkel kapcsolatos torténésekrdl) Sziikség esetén pelenkacsere.

Szabad jaték lehetdségének biztositasa.

8.00-8.30 Reggeli

A kisgyermekneveld eldsegiti az 6néallosodasi torekvéseket

8.30-9.30 Jaték a csoportszobaban/udvaron
A szabad jaték mellett a kisgyermekneveld altal felkinalt
tevékenységek, programok, melyek eldsegitik a gyermek értelmi,
érzelmi, mozgas, zenei, szocidlis fejlddését-ének, zene, mese, mondoka-
vers, jatékos mozgas, alkototevékenységek, tinnepekre valo

rahangolodas.

9.30-10.00 Tizoérai-folyadék vagy gylimolcs kindlasa

fiirdészoba hasznalat igény szerint, pelenkacsere.

10.00-11.00 Jaték a szobaban illetve folyamatos késziilédés az udvarra, szabad jaték

valasztasa az udvaron.
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11.00-11.30 folyamatos bejovetel az udvarrdl, késziilédés az ebédhez
Sajat gondozasi sorrendben a kisgyermek gondozasa, Onallésodasi

torekvés megsegitése. Késziilodés az ebédhez.

11.30-12.00 Ebéd

Tisztalkodasi tevékenységek-sziikség szerinti pelenkacsere, fogmosas.
12.00-14.30 Nyugodt, kiegyensulyozott alvas feltételeinek megteremtése- alvas.

14.30-15.00 Folyamatos ébredés, késziil6dés az uzsonnahoz.
Ebredés utan a kisgyermek onéllosodasi torekvésének segitése, Sziikség

szerinti tisztalkodasi tevékenységek.
15.00-15.30 Uzsonna, nyugodt 1égkor biztositasa a gyermekek szamara.

15.30-17.30 Jaték a szobaban/udvaron/, folyamatos hazamenetel.
A s7iil érkezéséig a szabad jatéktevékenység biztositasa.
Sziil6 tajékoztatdsa a napi eseményekrol, napkozbeni tevékenységérol-
étkezés, alvas, jaték, tarsas kapcsolatok alakulasa, stb.

Sziikség szerinti pelenkacsere.

Az altaldnos napirend szerint az ebéd €s az ebéd utani alvast kdvetd uzsonna utdn
mehetnek haza a gyermekek, igy leghamarabb 15 orakor johetnek a sziilok a
gyermekeikért. A bolcs6débél a gyermeket csak a sziilok vagy az altala irasban
megfogalmazott személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru csaladtag e feladattal nem

bizhat6 meg.

VII. A Bolesddei nevelés-gondozas

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos Alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszagon miitkodé bolcsddei ellatast biztositd intézményben, szolgaltatasban folyd szakmai
munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete Osszhangban van a Magyarorszag

Alaptorvényével, a 3 ¢év alatti korosztaly ellatdsdra és nevelésére-gondozéasara vonatkozo
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jogszabalyokban foglaltakkal, a bdlcsddei ellatas keretében végzett nevelés hagyomdnyaival,
felhalmozott értékeivel,a nemzeti sajatossagokkal, a legljabb koragyermekkori kutatdsok
eredményeivel. A bodlcsédei nevelés kozéppontjdban a kisgyermek ¢és kozvetett modon a
kisgyermeket neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint,
melynek értelmében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad

tdmogatdsat célozza meg.

7.1. A Bolcsodei nevelés

A Dbolesédeir nevelés célja, hogy a kisgyermekek -elsajatitsdk azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik 0ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek
sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozésaihoz. A bolcsédei
nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés
elsédlegességének tiszteletét. A bolcsédei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori
intervencid szemléletének széles korli értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és
csaladjara kiterjed0 prevencios tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyujté intézmény
szolgaltatasként hozzajarul a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziilok munkavallalasi

esélyeinek noveléséhez.

,»Az elfogadas olyan, mint a termékeny talaj, ami lehetdséget ad az apr6 mag szdmara, hogy

azza a viragga valjon, amivé fejlédni képes.”

Thomas Gordon

VIII. A bolcsddei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csaladd rendszerszemléleti megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege, olyan
komplex latdsmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcidos mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangsulyozasa altal a szakember
hozzajarulhat a csalad életmindségének javitasdhoz.
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A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervenci6 magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A bolcsddei
ellatast nyajté intézmény, szolgéltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervencid szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az
esetlegesen felmeriil6 fejlodésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése €s jelzése.

A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyajtd intézmény,
szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erésitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilék szadmara
lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és moddokon megvaldsuld bekapcsolodast a
bolesddei ellatast nyjtd intézmény, szolgaltato €letébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezo, fejlodo személyiség. Kiilonleges védelem, banasmaod illeti meg.

A Dbolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint
fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatdrozo szerepe

A Dbolcsddei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol addéddéan meghatarozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara megfelelé szakmai kompetenciaval és identitassal, kelld
Onismerettel, magas szintll tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adoddan a
kisgyermekneveld felelds a szakmai tudésa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai
fejlesztéséért.

A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtd intézménybe, szolgaltatdhoz
torténd beszoktatasra, adaptacios idészakra ugy tekintlink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak ujra teremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandosaga ,,sajat
kisgyermekneveld’rendszer, felmendrendszer, csoport- ¢€s helydllandoésag noveli az érzelmi
biztonsagot, alapul szolgal a tajékozodashoz, a jo szokdsok kialakuldsdhoz.

A napirend folyamatossagdbol, az egyes mozzanatok egymasra ¢&piilésébdl fakado
ismétlédések tajekozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosdgot eredményeznek a napi
események soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszeriileg
magaban foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden forméa;atol valo védelmet is.

Fokozatossag megvalositasa
A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely véaltozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatasa segiti
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alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0ij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

Egyeéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartdsa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan érésének,
egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat,
nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozdsat. A fejlodés ilitemét mindig magdhoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden ) fejlédési allomasnak kiindulopontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nyajté intézménybe, szolgéltatdbhoz jarod
kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nyujtdé gondoskodasban és tdmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei. A gondozési helyzetek megvaldsulasa sordan a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés
helyzetei, lehetdségei nem korlatozoédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis
gondozas, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz ¢és a nevelési feladatok
megvaldsuldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi ¢€s tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a lehetdségét,
hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozési helyzeteken ¢és egyéb tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, ¢lményekhez, tapasztalatokhoz jusson, &télhesse a spontdn tanulas Oromét,
megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nalldo kezdeményezéseit, megteremtve, ezaltal az egész
¢leten at tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

IX. A Bolcsodei nevelés feladatai

A csalddok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolesddében rendkiviil fontos a sziilével vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a
gyermek harmonikus fejlddéséhez. A sziild ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az
ismereteket a gyermekrdl 4tadni a kisgyermeknevelonek, melyek az egyéni banasmod
kialakitasdhoz sziikségesek. Lényege a csaldd erdsségeinek megismerése, tdmogatisa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg. A kisgyermekneveld, mint szaktudasara, tapasztalataira

épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A Dbolcséde jelentés szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad
erosségeinek megismerése,tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével valdsul meg.
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- a szilék szamara lehetdséget nyujtunk, hogy 10j ismeretekhez jussanak, uj nevelési
technikat és szemléletet tanuljanak

- lehetdséget biztositunk a gyermek fejlodésével és nevelésével kapcsolatos kérdések
megbeszélésére

- bizalmi kapcsolatot alakitunk ki sziilokkel, partnerként viszonyulunk hozzajuk.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése. A sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul
meg. A rugalmas, a kisgyermek ¢€letkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodo
napirend biztositja az ¢letkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas,

a szabad levegén valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara.

o a fejlodéséhez sziikséges az egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése

e asziikségletek egyéni igény szerinti kielégitése

e azegészséges ¢letmod, a taplalkozés, az egészségmegldrzés szokasainak alakitasa

e amozgasigény kielégitése, a mozgasfejlodés eldsegitése

e a napirend is az egészséges életmddra nevelést szolgalja. A taplalkozas, tisztalkodas,
oltozkodés, szobatisztasagra nevelés, a mozgasigény kielégitése (melynek egy része
szabad levegdn torténik) és az alvds meghatirozott ideje az egészséges fejlodés
feltétele is egyben.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermeknevelé feladata, hogy olyan derlis, biztonsdgos légkort teremtsen, ahol a
gyermekek jol érzik magukat, lehetdséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kozos
¢lményekre. Feladata tovabba a beszédkészségek fejlesztése érdekében ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kdrnyezet biztositdsa, a kommunikécios kedv felkeltése és fenntartdsa a bdlcsddei nevelés-
gondozds minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Az egyiittlét
helyzetei az ¢énérvényesités, a tolerancia, az empdtia gyakorldsanak szinterei, amelyek
hozzajarulnak az érzelmi ¢s tarsas kompetencidk fejlesztésére. Fontosnak, hogy
a kisgyermeknevel6 neveldi magatartasa hiteles legyen, tamogato, nyitott és tiirelmes.

Fontos, hogy a gyermeket a bolcsddébe keriiléskor kellemes hatasok érjék. Mar a bdlcsddei
talalkozasok elott megismerkediink a gyerekekkel otthoni kornyezetiikben, majd jatszédélutdnokra
hivjuk a csalddokat. Hosszi beszoktatasi idével probaljuk csokkenteni a bolcsddébe kertilés
nehézségeit.

e A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolatot szeretnék kialakitani
e A gyermek tarsas kapcsolatban megtanuljak az egyiittélés szabalyait
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e Segitlink, hogy a masik irdnti nyitottsag, empatia €s tolerancia tovabb fejlodhessen,
mert a szeretetteljes kapcsolat segiti a gyermekben kifejleszteni a bizalmat, az
egyiittérzés €s a jo és rossz kozotti kiilonbségtétel képességeit

e A bolcsode lehetdségeket teremt, hogy a neveldkkel €s tarsakkal sok k6zds élményhez
jussanak a gyerekek.

A megismerési folvamatok 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 onallosagi torekvéseit, kreativitasat.

A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast,
a tapasztalatok és ¢lmények feldolgozasat. A bolcsdde valtozatos tevékenységet biztosit a gyermek
érdeklédésére, kivancsisdgara épitve, melyeken keresztiil tapasztalatokat szerezhet Onmagarodl,
targy-, természeti-, és tarsadalmi kdrnyezetébol

e a gyermek ¢letkoranak és érdeklédésének megfeleld tevékenységet biztositunk,
tamogatjuk a gyermek 6nallosagat, aktivitasat és kreativitasat.

o segitjilk a gyermekek 6nallo véleményalkotdsra, dontésre, valasztasra vald képessé
valasat

e a gyermekek spontdn szerzett tapasztalatait Uj ismeretekkel bdvitjiik és segitjiik a
tapasztalatok és ¢lmények feldolgozasat

e a gyerckek tevékenységét timogato-batoritod figyelemmel kovetjiik, megerdsitjiik

e kozos tevékenységeink soran élményeket, viselkedési és helyzet-megoldasi mintakat
nyUjtunk

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

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

Nagyon fontos szerepiink van abban, hogy a kommunikativ képességek fejlodését segitsiik, a
gyermekek orommel és felszabadultan kommunikaljanak egymassal és neveldjlikkel.

X. A bolesddei nevelés-gondozas fébb helyzetei

Tanulas

A tanulas fogalmat a lehet6 legtagabban értelmezziik, Minden olyan tapasztalat-illetve
informacioszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz eld a viselkedésben, gondolkodasban,

valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje Onmagat és kornyezetét. A tevékenységeket
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felajanlva a tanulas a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe dgyazottan torténik,

melynek iranyitdja a kivancsisag, érdeklddés.

Gondozas

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott,
amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A
személyes és szocialis kompetencidk kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek aktivan részt
vehessen a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni, hogy ¢érzi a
kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, timogatod segitségét. Megerdsitéssel, dicsérettel noveli a
gyermek egyiittmiikodési kedvét. Lényeges az elegendd id0 biztositasa, a felndttel vald
kommunikécio érzelmi toltése. A gondozas mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok

kialakulasat és az 6nallésodas folyamatat.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, mely segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elésegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlodést. A jaték fejleszti a mozgast,
kognitiv fejlodést segiti, lehetdséget ny1;t a tarsas kapcsolatok fejléddésére, €és érzelmi tdmaszt nyqjt.
A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, 1d6, eszkdzok) biztositasaval és
neveléi magatartasdval tdmogatja az elmélyilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A
kisgyermekneveld kezdeményez, mintat nyajt, szerepet vallal, otleteivel, javaslataival segiti a jaték
folyamatat. A jaték sordn a tarsas kapcsolatok fejlddnek, 6romforrast nydjt a kisgyermek szamara, a
tarsak viselkedése mintat mutat és segiti a szocialis képességek fejlodését. Jatékeszkozeinket
gondosan valogatjuk meg. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek életkoranak, valamint egészségiigyi
¢s pedagodgiai szempontoknak megfeleljenek. A jatékok konnyen tisztithatdak, fertétlenithetok
legyenek, balesetet ne okozzanak. Figyeliink arra, hogy a jatékok esztétikus, igényes kiviteliiek

legyenek.

Mozgas

A csecsemd-¢és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformdk kialakuldsanak és fejlédésének
idészaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, a mozgés dromforras. A csoportszobaban

¢és az udvaron biztositani kell a nagyobb teret, és a mozgésfejlesztd jatékokat. A jatékeszkozok
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keltsék fel érdeklddésiiket, fenntartsak aktivitasukat, és biztonsagos legyen. A balesetmentes
kornyezet biztositasa elengedhetetlen. A nagymozgasos jatékok a szabadban, udvaron tobb
lehetdséget adnak, igy a mindennapi mozgas szabad levegén valo tartozkodasat feltételezi. A szobai
jatékok a finommozgas és a nagymozgas fejlodését segitik eld. Szeretnénk heti rendszerességgel
Tiicsokzene foglalkozast beinditani, ahol kozelebb keriilnek a népi mondokak, gyerekdalok és a
zenei ¢lményhez. Mindezt természetesen a gyerekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével

torténhet.
Mondoka, ének

A mondoka, ének a mindennapok része, a sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre
ad lehetdséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének-és beszédhangja,
spontan dudolgatasara, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatisa a kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagait, egyéni fejlettségéhez, érzelmi
¢s hangulati allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott jatékos mondokak, gyermekdalok,
népdalok, zenemiivek felkeltik a gyermek érdeklddését. Formalja az esztétikai érzékenységét,
zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. Az ismétlddések, a jatékos
mozdulatok, a ritmus, erdsitik a zenei élményt, zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az
anyanyelv és a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlédését, hozzajarul a lelki

egeészséghez, a deriis €s baratsagos 1égkor megteremtéséhez.
Vers, mese

A vers, a mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi fejlddésére, a beszéd, a
gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére valamint a szocialis fejlédésre. A verselés,
mesélés, képeskonyv nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, feltétele €s eredménye a
kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsdganak. A kozds mesélés élménye segiti az aktiv szokincs

kialakuldsat, és a vilagrol valo ismeretek megszerzését.
Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység. A kisgyermeknevelO feladata a targyi feltételek és
elegendd 1d6 biztositasa, az egyes technikdkkal valdo megismertetés, eszkozhaszndlat megmutatasa,

a megfeleld segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartasa. A kisgyermek alkotasainak elismerésével
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¢s megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddés
fenntartasat ¢és az alkotasbol fakadd O6rom személyiségfejlodésére gyakorolt pozitiv hatasainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységek a nyomhagyo eszkozok hasznalata, firkalas,

gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés, festés.

Egyéb tevékenységek

Tevékenységek, melyek az élethelyzethez kozos eldkészitéséhez ¢és megoldasdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol ¢és a kornyezetrél valé gondoskodashoz
kapcsolddnak. Ilyen a babafiirdetés, viragok locsoldsa, 6szi falevelek gytjtése, gereblyézése, stb.
Fontos, hogy a kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak és kiléphetnek a helyzetbdl, a

tevékenykedést az 6romszerzés- meg tudom csinalni érzése motivalja.

XI.  Fejlédés jellemzoi a bolesddés kor végére

A gyermek bels6 érése a csaladi nevelés és a bolcs6dei nevelés gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet megkezdéséhez

sziikséges fejlettségi szintet.

ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik

o segitséggel kezet mosnak, szobatiszta

e Onalldan étkeznek

e ismerik testrésziiket

e biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, tornaznak

e finommozgasuk folyamatosan fejlodik, képesek egyre aprobb jakékokkal jatszani.
Probalkoznak a rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak

o beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de képesek kommunikalni a felndttekkel és a
tarsakkal

e ismerik a legfontosabb szabalyokat, hasznaljak a kérem-koszonom kifejezéseket

e rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek

e rdvid mesét végighallgatnak

e ismerik a neviiket

o jatéktevékenységben képesek egylittmiikodésre tarsaikkal és a felnéttekkel

e Megjelenik az aktiv tarsas viselkedés els6 formaja és az 6sszedolgozas.
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XIl. A bolesddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei
12.1.Sajat kisgyermeknevel6-rendszer

A kisgyermeknevel6 a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi
attitlidjével mintat jelent a csalddok és a gyermekek szamaéra. Eletre sz0l6 nyomot hagy a
kisgyermekben a kisgyermekneveld személyisége, aki beszoktatja a gyermeket, és a bdélcsédébe
biztonsag, stabilitds megteremtésén alapul. A kisgyermek fejlédését figyelemmel kiséri, szdmon
tartja, és vezeti az ehhez kapcsolddd szakmai dokumentéciot és feleldsséggel tartozik a rabizott

gyermekre.

12.2. Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoport 1étszama jogszabaly (15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40.§. (2)-(4) bekezdés)

altal meghatarozott. Az eldirtnal magasabb létszam szakmailag nem fogadhato el.

24 hénapos korig 12 gyermek, 24 ho felett 14 kisgyermek nevelhetd egy csoportban. Eletkor
szerint homogén ¢és vegyes csoportok egyarant eléfordulhatnak. Szakmailag tdmogathatobb az
¢letkor szerint homogén csoport. A kisgyermekek szdmara nagyon fontos a személyi és a targyi

kornyezet allandosaga. ez az életkor szerinti homogén csoportban kevésbé sériil.

12.3. Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet —épiilet, jatszéudvar és egyeb helyiségei-
jogszabalyi és szakmai eldirasok, a csoportba jar6 gyermekek 1étszdma, €letkora, igényei alapjan

ugy kell kialakitani, hogy az biztonsagos legyen és a bolcsddei nevelés megvalositasat szolgalja.

12.4. Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermeke igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozéas feltételeit kivanja biztositani, megteremtve a
biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az Onallosodas lehetdségét. A folyamatos
gondozédson beliill az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek
biztonsagérzetét, j6 kozérzetét teremtik meg, kiiktatva a varakozasi id6t. A napirend fiigg a
gyermekcsoport €letkori dsszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, befolyasoljak az évszakok,

1d6jaras, csoportlétszam ¢€s egyéb tényezOk. A napirend kialakitasanak feltételei a személyi
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allandosag, a targyi feltétel, a jo6 munkaszervezés, a kisegitd személyzet dsszehangolt munkéja, a

gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembe vétele.

XIIl. Csaladok tdamogatasanak modszerei és lehetdségei
13.1.Kapcsolat a sziilokkel

A bolcsodei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csalad és a bolesddei nevelés-gondozas 0sszhangja, a sziilok €s a kisgyermeknevel 6k
kozotti  partneri  kapcsolat kialakitdsa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus
fejlodésének. A korrekt partneri egyiittmiikddés feltétele a kdlcsonds bizalom, az Oszinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételll, etikai szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait,
tart6, tapintatos, folyamatos kommunikacid, az informaci6 megosztasa. A sziilok és a bdlcsdde
folyamatosan és kolcsonosen tajékoztatast nyujt a gyermekek fejlodésérél;ez fontos a személyre
$z016 bolesddei nevelés-gondozas kialakitasaban, és segitséget nyljt a nevelésben. A kapcsolattartas
formai az egyéni beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor, iizend fiizet, csaladlatogatés, sziil6i
értekezlet, sziildcsoportos beszélgetések, csaladi délutanok, hirdetotabla, nyilt napok, irdsos
tajékoztatasok, szervezett programok, iinnepek. Evente lehetéséget biztositunk a sziildk szamara
nyilt nap alkalmara, mely soran betekintést nyerhetnek a napi munkdba €és benyomast szerezhetnek

az intézmény légkorérdl €s a szakmai munkarol.

13.2. Csaladlatogatasok

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kérnyezetben
torténik megismerése, a gondozasi-nevelési szokasok feldli tdjekozodas. Az elsd csaladlatogatasra
még a beszoktatas eldtt kertil sor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyu;jt, hogy a sziilé bévebben
informélodjon a bolcsddei életr6l, megismerkedjen a kisgyermekneveldkkel, akikre rabizza

gyermekét. A csaladlatogatas fontos szintere a késdbbi jo egyiittmiikddés megalapozasanak.

13.3. Beszoktatas /adaptacio/- sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egyiittmiikddést helyezi eldtérbe. Az anya
vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 0j kdrnyezethez valo
alkalmazkodast. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozott fokozatosan alakul ki az érzelmi
kotddés, mely segiti a gyermeket az ) kornyezet elfogaddsaban, megkdnnyiti a beilleszkedést,

mérsékeli a beszoktatas soran mutatkozo6 stressz reakcidk stilyossagat, idobeni elhtizodasat.
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13.4. Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kdlcsonds informacid a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatarol, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az informécié atadasa pozitiv hangvétel
jellemezze, de a kellemetlen eseményekrél is kapnak tajékoztatast a sziilok a szakmai etikai

szabalyoknak ¢s idOkeretnek megfelelden.

13.5. Egyéni beszélgetések

Az egyéni beszélgetések a kisgyermek fejlddésérdl szold részletes, kolcsonds tdjékoztatast
vagy a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kézos atgondolasat szolgalod
talalkozasi forma, amirdl feljegyzés késziil. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a
bolcsddevezetd. A szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember

kozremiukodése.

13.6. Sziilécsoportos beszélgetések

A sziildcsoportos beszélgetések a bolcsédei nevelési évenként legalabb két alkalommal
szervezett beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktudlis nevelési
témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevel6k vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri
viszonyra épitve. A problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a sziildi kompetenciaérzés
megtartasat. Lehetéség van az egymastol hallott helyzetkezelési modok tovabbgondolasara,
nevelési problémak kezelésének a megoldasara. Beszélgetés célja, hogy minden résztvevo
interakcioba keriilhessen egymaéssal. Erezzék, hogy meg tudjak fogalmazni a gyermekiikkel
kapcsolatos problémak, ezek megoszthatok masokkal megitélés nélkiil. Sziilessenek a beszélgetések
soran alternativak az adott téma kapcsan felmeriilé gondjaikra, amelybdl merithetnek sajat gondjaik
megoldasahoz. Feltétele a sziildcsoportos megbeszéléseknek a bizalmas €s elfogado 1€gkdr a sziilok

és a kisgyermekneveldk kozott. A beszélgetés ideje alatt a gyermekek feliigyeletét biztositjuk.

13.7. Sziiloi értekezlet

A szill6i értekezlet az adott csoportot érintd kérdések megvitatisara ad lehetdséget a
kisgyermekneveld vezetésével torténik. A sziildket tajékoztatjuk a bolcsddei életrdl,
gyermekcsoportrol valamint a gyermekeket érint6 legfontosabb tudnivalokrol. A bolesédét, vagy az
adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezletet is tartunk.

Sziildi értekezletet a nevelési év elején €s végén tartunk.
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13.8. Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formdkat. Az irasbeli
tajékozatok, hirdetétablak, honlap, szordlap, zart Facebook, Messenger csoport nyujt segitséget az

informaciok terjesztésére.

XIV. Unnepek, hagyomanyok, helyi rendezvények

Az ellatds mindségének fenntartdsa és a csaladokkal valo jo kapcsolat az elsédleges célunk,
melynek egyik fontos modja, hogy linnepkorok, évszakokhoz kapcsolodo kiilonb6zo programokat
szervezziink a gyerekeknek, csalddoknak. Faliujsdgon, szorélapon, meghivok készitésével hivjuk
fel a sziilok figyelmét. A programok gyakorisagukban, témajukban adottsdgokhoz, igényekhez,
sziikségletekhez igazodnak. Az linnepek hangulatat az 61t6z0 és a csoportszobak diszei emelik ki.
Feladatunk, szerepiink az iinnepek elOkészitésében a fel-€s elOkésziilés, az iinnephez kapcsolodo

versek, dalok, beszélgetések, és az linnepvaras hangulatanak kisugarzasa, timogatasa.
Bolcsédei iinnepeink
Farsang
Madarak-fak napja
Fold napja
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap
Ovodaba indulék bucsiztatasa

Sziireti sokadalom
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Marton nap
Mikulas és Advent

Sziiletésnapok

XV. Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A bolcsdde a jogszabalyi lehetdségek alapjan az alapellatason til, a csaladi nevelést tamogato
szolgéltatasként-specidlis tanacsadéssal 1d6szakos gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel
mikodtetésével,jatszocsoport  milkddtetésével, hazi  gyermekfeliigyelettel és  gondozas
biztositasaval, jaték és eszkozkolcsonzéssel is foglalkozhat, ha meg vannak hozza a sziikséges
személyi és targyi feltételek. Ezek a szolgaltatdsok téritési dij ellenében veheték igénybe. A
Csobankai Magocska Bolcsdde a meglévd feltételekkel, jelen infrastruktiraval nem tud
szolgaltatast vallalni. Az onkormanyzat a megnovekedett bolcsddei férdhelyigények kielégitése

érdekében a bolcsddei alapellatas megszervezésének elsddlegességét varja el az intézménytol.

Szeretnénk Baba-mama ismerkedé alkalmakat tartani az érdeklodd csaladok szamara.
Havonta 1 alaklommal lehetdséget biztositunk a csalddok szamdra, hogy az érdeklédd sziilok és
gyermekek egy jatékos deélutan alkalmara bejohessenek és ismerkedhessenek az intézménnyel, a

kisgyermekneveldkkel.

XVI. Bolcsodel dokumentacio
16.1.Bolcsodei nyilvantartasok

e Bolcsodei felvételi konyv

e Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapja (fejlédési lappal egyiitt)

e az ellatdsi napokon az ellatdst igénybe vevok jelen-vagy tavollétének
dokumentalasa (2. melléklet a 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez

o A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa (4. melléklet a
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez
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e Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz (5. sz. melléklet a
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez — ha a téritési dij Osszege 0.-, csak a
személyi részt kell kitolteni

e Igénybevevdi nyilvantartas a 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint
TEVADMIN kozponti elektronikus nyilvantartas

e Ellatottakrol nyilvantartés

A bolcsddei nevelés-gondozas sordn folyamatosan figyelemmel kell kisérni a
gyermekek fejlédését, és azt dokumentalni kell. Bolcs6dében a kisgyermeknevel6k
altal vezetett dokumentaciok a MODSZERTANI UTMUTATO A
KISGYERMEKEKROL VEZETETT SZAKMAI DOKUMENTACIO
VEZETESEROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK RESZERE 2019. alapjan.

16.2. Csoportnaplo

Vezetése napi rendszerességgel torténik, a csoport 1étszamat és a napi eseményeket rogziti.
Szerepel benne a gyermekek személyes adatai, a gondozasi sorrend, a gyermekek napirendje, a
csoportinditd beszélgetések, a napi események, a havi csoportmegbeszélések, a csalad és a

bolcsdde kapesolata, a hivatalos latogatasok és a zard 6sszefoglalo.

16.3. Gyermek egészségiigyi torzslap (fejlodési lappal)

Tartalmazza a gyermek személyes adatait, a fontos informaciokat az egészségi allapotra
vonatkozoan, az oltasi adatokat,a tdvolmaradast és a rendkiviili eseményeket. A felvételi statuszt
a gyermek orvosa veszi fel a beszoktatdas megkezdése el6tt, amit a sziilé lead a
kisgyermekneveldonek. A bejegyzések vezetése negyedévente torténik. Havonta valamennyi
fejlodési teriiletre vonatkozoan Osszefoglalja a kisgyermekneveld a gyermek adott fejlettségi
szintjére vonatkozd megfigyelésének tapasztalatait. A fejlédési lapon a gyermek fontosabb
novekedési és fejlodési adatai vannak rogzitve. Az eldre berajzolt standardok-referencia
percentilisek segitenek abban a megitélésben, hogy a gyermek testméretei mennyire felelnek

meg az ¢letkoranak, illetve a testméretei kozott milyen 6sszefliggés van.

16.4. Fejlodési naplé

A bolcsédei nevelés-gondozas soran folyamatosan dokumentdljuk a gyermek fejlodését. A

dokumentalast megfigyelési szempontok segitik. Alapja a tényszeriiség (objektiv, konkrét) a

Csobankai Magocska Bolcséde Oldal 34



Csobankai Magocska Bolcs6de

hitelesség, a szakmaisag és a rendszeresség. A gyermek fejlodését onmagahoz viszonyitjuk, €s
nem mindsitjiik. A dokumentum vezetése a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval, a
kezelése, tarolasa az adatvédelemnek megfelelden torténik. Egy éves korig havonta, egy éves kor

felett haromhavonta kezeljiik.

16.5. Csaladi fiizet

A csalad ¢és a bolcsdde kapcsolattartasinak egyik irdsos forméja. Tartalmazza a beszoktatas
Osszegzését, a gyermek bemeneti fejlodési képét. Az év soran bizonyos idészakonként a
kisgyermeknevelok megfogalmazzak, leirjak a tapasztalt valtozasokat a kisgyermek fejlodése
soran, ami a sziilok szdmara tartalmaz fontos informaciokat. Szines illusztracidokkal, személyes

jokivansagokkal, versekkel tehetjiik kedvessé a csaladi fiizetet.

XVII. Az igénylok, és a személyes gondoskodast végzd személyek jogai és
kotelességei

17.1.A gyermeki és sziilok jogai és kotelességek

6. §(1)* A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkdlcesi fejlodését, egészséges

felnevelkedését és jolétét biztosito sajat csaladi kornyezetében torténd nevelkedéshez.

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

(2a)” A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek joga van ahhoz,
hogy fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltato kortilmények lekiizdéseéhez és esélyeinek
noveléséhez.

(3) A fogyatékos, tartdosan beteg gyermeknek joga van a fejlddését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatashoz.

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

(5)" A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartisahoz, a bantalmazassal —
fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal — az elhanyagolassal és az informécios artalommal
szembeni védelemhez. A gyermek nem vethetd ala kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen,

embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve banasmodnak.
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(5a)* A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljard szakemberek —
kiilondsen a gyermek bantalmazasanak felismerése és megsziintetése érdekében — egységes
elvek és modszertan alkalmazasaval jarjanak el.

(6)* A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médidban fejlettségének megfeleld, ismeretei
bovitését segitd, a magyar nyelv és kultira értékeit 6rz6 miisorokhoz hozzaférjen, tovabba hogy
védelmet élvezzen az olyan karos hatdsokkal szemben, mint a gytiloletkeltés, az erdszak és a

pornografia.

A kisgyermek joga

e Dbiztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen,fejlédhessen

o Fejlodésehez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

o sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodését

e lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

e hatranyos szocialis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a fejlodés¢hez

e rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

17.2. A sziil6k jogait és kotelességeit a Gyvt. 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza:

Sziildi jogok és kotelességek

12. § (1) A gyermek sziil6je jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételeket —
kiilonosen a lakhatast, étkezést, ruhazattal vald ellatast —, valamint az oktatasahoz és az

egeészsegligyi ellatasahoz vald hozzajutast biztositsa.

(2) A gyermek sziilgje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segité ellatasokrol
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

(3) A gyermek sziiloje — ha torvény masként nem rendelkezik — jogosult és koteles gyermekeét
annak személyi és vagyoni ligyeiben képviselni.

(4) A gyermek sziiloje koteles

a) gyermekével egylittmiikodni, és emberi méltosagat a 6. § (5) bekezdése szerint tiszteletben
tartani,

b) gyermekét az 6t érinté kérdésekrol tajékoztatni, véleményét figyelembe venni,

c) gyermekének jogai gyakorlasahoz iranymutatast, tanacsot és segitséget adni,
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d) gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,
e) a gyermeke ellatasaban kozrem(ikodo személyekkel €s szervekkel, tovabba a hatésagokkal

egylittmikodni.

A Sziilok joga és kotelessége

e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza

e megismerje a gondozasi-nevelési elveket, melynek alapjan gyermekét gondozzik,
nevelik

e Tanacsot, tajékoztatast kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a csoport életét

e abdlcséde miikodésérdl véleményt mondjon, javaslatot tegyen

e Erdekképviseleti Forum keretén beliil a bolcsddei ellatisban részesiilé gyermekek
érdekeinek képviseletére

e megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat

o A sziild kotelessége:

e a gyermek ellatasdban kozremikodd személyekkel és az  intézménnyel
egylittmiikodjon

e az intézmény hazirendjét betartsa

XVIII.  Erdekképviseleti Forum miikodtetése

Bolcs6édében a gyermekek, sziilok és az ellatast végzok személyiségi jogainak védelme
alapvetd feladat. A gyermeki jogok védelme olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval foglalkozik. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény
Erdekképviseleti Forumot miikodtet. A Forum tagjait a sziilék maguk koziil valasztjak, szavazati
tobbséggel. A megvalasztott képviseld egyetértésével elérhetdségérdl a sziiloket a vezetd

tajékoztatja. A Sziilé1 Forum az alakulo iiléstdl kezdve folyamatos.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

e A csoportokat képviseld sziilok
e abdlcsédét képviseld kisgyermekneveld

e a fenntartdé dnkormanyzat delegéltja
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Az aktudlis tagok névsorat jol lathatd helyen a sziilok tudomasara kell hozni.

Az Erdekképviseleti Forum feladta az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme, és a hozza

benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartoz6 ligyek vizsgalata, dontéshozatala.
Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzat 6nallo szabalyzat.
A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

Az intézmény kozalkalmazottai kdrében csak olyan személy allhat, akivel szemben nem all
fenn kizar6 ok, melyet a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢vi XXXI.

torvény kizaro tényezdje.

Az intézmény dolgozoinak munkahelyi etikdjat a Szocialis Munka Etikai Kodexe fogalmazza
meg. Az intézmény vezetdjét és dolgozoit panasztétel esetén munkaltatdjuk és fenntartojuk védelme
illeti meg a kivizsgalasi idészak végéig. A dolgozok személyes adatait a személyes adatok

kezelésére vonatkozo és titoktartasi szabalyok szerint kezeltek.

XIX. A bolesdde kapcsolatai mas intézményekkel

A bolcsdde partnerségében a Fenntartonak és a Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival a jo

kapcsolat kialakitasa as apolasa a miikodési rendjének koordinalasa érdekében kozos az érdekiink.

A Szakmai Modszertani Szervezetekkel- Magyar Bolesédék Egyesiilete, Bolcsddei Dolgozok
Demokratikus Szervezete —valo folyamatos kapcsolat a szakmai és jogszabalyi valtozasok kovetése

érdekében sziikséges és tanacsos.
Bolesdde és az Ovoda kapcsolata

Toreksziink arra, hogy nagyon jo partneri €s szakmai kapcsolat alakuljon ki a két intézmény
kozott. Fontos egymas munkajanak megismerése, tapasztalatok megbeszélése €s a bolesdde-ovoda

atmenet zokkendmentes biztositdsa. Szakmai napokon valo részvételiikre szamitunk.
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Védondi Szolgalat

A védond azon szakemberek egyike, aki a sziilok és a gyermekorvosok mellett a gyerekek
legkisebb koraban segitséget, tanacsokat nyljt az egészséges fejlédéséhez. A rendszeres, szoros
szakmai egyeztetések a gyermekek fejlodésérdl, szocialis hatterérdl legféképpen a gyermekek és a

csaladok, de a bolecsdde és a védond érdeke is.

Kooperativ kapcsolatot kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyek a
csaladokkal kapcsolatba keriilnek/ Hazi Gyermekorvos, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag,

Nevelési Tanacsado, Szakértéi Bizottsag/.
Bolcsodénk ellenorzését végzo hatosagok/szervezetek
Pest Varmegyei Kormanyhivatal-miikodést engedélyezo és feliigyelo szerv:

- Szentendrei Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly
- Magyar Bolcsddék Egyesiilete
- Katasztrofavédelmi szerv

- NEBIH

XX. Gyermekvédelem a bolcsédében

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolcsédében alapvetéen a Gyermekek védelmérol és
gyamiigyigazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza. A gyermekvédelmi feladatok az

intézményvezetd iranyitasdval munkamegosztasban a kisgyermekneveldk végzik.
Gyermekvédelmi jelzérendszert mitkddtetiink, melynek a célja:

Prevencid, a gyermek hatranyos helyzetének csokkentése, sziikség szerint segitségnyu;tas,

valamint egyiittm{ikddés a kiilonb6z6 intézményekkel és szakemberekkel.

Feladatunk:

- A gyermekvédelmi eljarasrend 1épéseit betartva a veszélyeztetett gyerekek felmérése,

hatranyok enyhitése
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- Kapcsolatfelvétel a sziildkkel és felsébb szervekkel
- Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal valo kapcsolat

- Védono és orvos felé jelzés

A kisgyermeknevel6 feladati:

- agyermekek biztonsagérzetének megteremtése

- szorgalmazza a veszélyeztettet és hatranyos helyzetli gyermekek bolcsdédébe jarasat

- megtervezi, megszervezi, biztositja az intézményen beliili és kiviili prevencios
programokat, melyek a pozitiv élményen keresztiil mintat adnak a gyermekeknek és
csaladoknak (programokon valo részvétel, hagyomanyok, iinnepek, stb.)

- biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo-
ovointézkedésre javaslatokat tesz

- a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének megfeleléen a tdmogatashoz vald
hozzajarulast segiti el6

- problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket €s okokat felméri, és sziikség esetén

szakember segitségét kéri

XXI. Egészségmegorzés, egészségvédelem

Kiilonds gondot forditunk a gyermekek egészségének megdrzésére.

Kozvetlen prevencio

A gyermekek testi fejlédésénél fontos tényez6 a mozgas és a taplalkozas.

Vitamin- és asvanyanyag: a napi étkezések alkalmaval, figyelemmel kisérjiik a gyermekek
vitamin €s dsvanyianyag-sziikségletét, és az egészséges taplalkozas alapelveit.

Az egészséges taplalkozas eldirja, hogy hetente 2-3 alkalommal fézelék az ebéd, naponta
kapjanak a gyermekek nyers zoldséget, gylimolesot, a fehér kenyér aranyat csokkentve kapjak a
reggelihez és az uzsonnahoz. Ragasra neveliink, kevesebb cukrot fogyasztunk (gyermekfogaszati
prevencio).

Levegdzés: Az évszaknak és id6jarasi viszonyoknak megfelelden — a lehetd legtobb id6t toltjiik a
gyermekekkel a szabad levegdn. ,,Nincs rossz id6 — csak nem megfeleléen Sltoztetett gyermek”.
A levegdzés elmaradasat nalunk csak a tartdos esd, vagy rendkiviili iddjarési koriilmények
indokolhatjak. Pl.: a szmog, a héségriadd vagy, 6nos es6 stb. A gyerekeket — 5 C° fok alatti
homeérséklet esetén tilos a szabadban Kivinni, altatni.
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Baleset-megel6zés

Folyamatosan feliilvizsgaljuk a jatszo — és egyéb eszkozok allapotat, a gyermekszobdk ¢€s a kert
berendezési targyait. Ugyeliink arra, hogy ne legyenek balesetveszélyes targyak a gyerekek
kozelében (kiallo szogek, €lek, torott jatékok, stb.)

Gyogyszeradas, elsésegély

Bolcsddénkbe csak egészséges gyermekek johetnek, errdl a tényrdl a hazi gyermekorvos ad
igazolast. Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt gyermek nem johet boles6débe.

A bolcsddében siirgds esetben csak laz- és fajdalomcsillapitot kap a gyermek.

Lazas, kitiltott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét bolcsddébe. A sziiloknek irasban
(lizend fiizet) kell nyilatkozniuk, a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben
(milyen gyogyszert kaphat a gyermek, mire érzékeny, stb.) és a kisgyermekneveldnek is be kell
irni az tizend fiizetbe, hogy milyen gyogyszert adott a gyermeknek.

A gybgyszerszekrény a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcio)
- goresoldok (kup, tabletta)
- allergia elleni szerek (tabletta, szirup)

- ¢letmentd gyogyszerek
XXII. Sajatos nevelési igényl kisgyermek nevelése, gondozasa

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanulo,
aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban (specialis csoportban vagy
integraltan/inkluzivan) torténd gondozésa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek
ellatasahoz sziikséges feltételrendszer biztositdsaval oldhatdé meg, de természetesen a
létszamhatarok a sajatos nevelési igény természetétdl is jelentés mértékben fiiggnek. A bdlcséde
biztosithatja a korai fejlesztést, gondozast és fejleszto felkészitést,ha az intézmény rendelkezik a
megfeleld személyi és targyi feltételekkel.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

XXII.  Képzés, tovabbképzés

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szamara

kotelezd szakmai tovabbképzeés, melyet a 1993.¢évi III. torvény szabélyoz. Fels6foku végzettség
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esetén 80 kreditpont, egyéb szakképesités esetén 60 kreditpont teljesitése kotelezd. A kotelezd
tovabbképzések tervezése a vezetd altal a fentiek figyelembevételével elére meghatarozott litemterv
alapjan torténik. A Tovabbképzési iitemterv alapjan szervezziik a szakemberek részére a
tovabbképzésen valo részvételt. A bolesddei dajkdknak a miniszteri rendeletben eléirt tanfolyamot

kell elvégezniiik.

A dinamikusan valtozé vildgunkban sziikség van a szakmai megujulasra, Onképzésre,
fejlodésre. Lehetdséget szeretnénk teremteni a JO gyakorlatok és a bels6é hazi tovabbképzésekre is,
ahol az eclméleti és gyakorlati ismeretek frissitésével, esetmegbeszélésekkel fejleszthetjiik

tudasunkat.

Kiilsé szakmai tovabbképzéseken vald részvételre is 6sztondzziik a kollégakat, onképzési igény

esetén tamogatjuk a kisgyermekneveldket a foiskolai végzettség megszerzésében.

A munkara igényes szakember a tovabbképzéseken valo részvételen feliil is rendszeresen képzi
magat. Ehhez a bolcséde biztositja a szakmai folyodiratok beszerzését, jogszabalyokat értelmezd
kiadvanyokat, internet hasznalati lehetéséget, audiovizualis eszkozoket, valamint szakmai

konyvtarat.

XXIV. Vezetd felelossége

,, Ha el tudod képzelni, meg tudod valositani”

(Walt Disney)

A vezetd egyfajta vildgitdtorony, aki iranyt mutat, kijeloli a célokat, és megfogalmazza a
feladatokat. Példamutatasaval, szakmai elkotelezodésével, szilard értékrenddel képes meghatarozni
az intézmény strukturajat. Vezetoként a célkitizésem olyan hatékony és eredményes bolcsdde
megteremtése, amely intézményébe jo gyermeknek lenni, amely intézményre a sziilé szivesen bizza

legféltettebb kincsét, ahol a kisgyermekek szeretetben ndvekednek, fejlédnek.

Jol miik6d6 intézmény nem létezhet jol miikodé kollektiva nélkiil. Fontosnak tartom olyan
kollégak kivalasztasat az ujonnan megnyild bdlcsédébe, akik motivaltak, fejlddésre nyitottak, a
szakmai kovetelményeknek megfelelnek. A bolcsddei nevelés-gondozas alapdokumentuma az

Alapprogram, amely keretet ad a bolcsddei ellatast nyajtdo intézményekben folyd szakmai

Csobankai Magocska Bolcséde Oldal 42



Csobankai Magocska Bolcs6de

munkanak. Az alapelvek talajdn megvaldosuld professziondlis, magas szakmai szinvonalu nevelés-
gondozas kulcsa a kisgyermekneveld. Személyisége, szakmai felkésziiltsége meghatarozo a
bolcsddei ellatast igénybe vevO kisgyermekek, csaldadok életében. A kisgyermeknevelok
rendelkezzenek azokkal a puha készségekkel (tiirelem, kommunikacioés képesség, kreativitas,
egylttmiikodés, érzelmi intelligencia, rugalmassag, stb.), amely a munkajuk soran

elengedhetetlenek.

Vezetoként feladat az intézmény torvényes milkddésének Dbiztositdsa, a szakmai
dokumentumok, szabalyzatok elkészitése, folyamatos nyomon kovetése. Fontosnak tartom a
Szakmai tovabbképzéseken, onképzéseken vald részvételt, mely kotelezd érvényli a vezetore,

kisgyermekneveldkre, bolcsddei dajkakra nézve.

Tovabba feladat a Gyermekvédelmi munka, Balesetvédelem-balesetmegeldzés, az intézmény

kiils6 kapcsolatainak épitése, azokkal val6 egyiittmiikodés.

A Dbolcsdéde szakmai munkajanak megismeréséhez, fejlesztéséhez sziikség van a belsd
ellendrzésre, reflexiokra. Fontos feladat a tevékenységek hatékonysdganak mérése. Rendszeres
megfigyelések, beszélgetések, parbeszédek, dokumentaciok adnak informaciot, melyek

eredményeként fogalmazzuk meg a fejlesztendo teriileteket.

Biztositom a kollégaimat arrdl, hogy az ellendrzések 6sztonzoek lesznek. Célom az ,hogy az
onértékelést pozitivan €ljék meg, és lassak benne a segit szandékot. Sziikség van a mindennapi
munka soran az értékelésre, ez segiti a szakmai munka mindségének és szinvonalanak emelését, a
dolgozdk megbecsiilését. A szakmai munka eredményességéhez elengedhetetlen a dolgozok
munkajanak 0sszhangja, a kozos célok meghatarozésa, és a legfontosabb a gyermekek érdekeinek

¢s sziikségleteinek kielégitése.

XXV. Mindségi munkavégzés a bolcsddében, a neveldmunka belsd ellendrzése

Intézménylink mindségét a kozosen megfogalmazott célok, és a szakmai munka melletti
elkotelez6dés nyujtja. A bolcséde szakmai munkajanak megismeréséhez és az elvart szinvonal
biztositasdhoz illetve fejlesztéséhez folyamatos belsd ellendrzésekre van sziikség. A szakmai munka
ellenérzésének iitemtervét a vezetd késziti el, és annak ellenOrzéséért is felelés. Az ellendrzés
modjat, az ellendrzés szempontjait, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre a vezetd

elézetesen tajékoztatast nyhjt az intézményben dolgozoknak. Az ellenérzések 6sztonzo jellegiiek,
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tamogatd ¢és egyiittmiikodé hangvételii kell, hogy legyen a kozos és hatékony munkavégzés
érdekében. A nevelési év elején s végén a sziilok korében sziildi elvaras és elégedettségmérést

végziink, melynek elemzése és értékelése utan szakmai munkank mindségét tovabb fejleszthetjiik.

A vezetdi koncepcidban megfogalmazott rovid-, kozép-, és hosszl tavi elképzeléseket a
dolgozok megismerik, és a megvaldsuléds érdekében sajat javaslataikat is megfogalmazzak, és ennek

ismeretében vallaljak a feladatokat.

A bolcsdde dolgozoinak munkajat legalabb évente egyszer személyesen értékelem! Fontos a
pozitiv megerdsités a dolgozok részére, igy a jol végzett munkat mindig elismerem ¢és

lehetéségeimhez mérten dijazom!

A rendszeres és folyamatos ellendrzés és értékelés segiti a munka mindségének és

szinvonalanak emelését, a dolgozok megbecsiilését, onértékelését.

XXVI. Téjékoztatas modja

A Csobankai Magocska Bolcsdde szolgaltatasairdl az alabbi modokon tajékozodhatnak a

szolgéltatast igénybe venni szdndékozok:

- Csobanka honlapja

- Bolcsédei nyilt napok alkalmaval

- Intézményvezetonél személyesen, telefonon, és e-mailben
- Az intézmény honlapjan

- Hirdet6 tablan

A Csobankai Magocska Bolcsdde a telepiilésen €16 csaladok szolgalatdban a kisgyermekek
egyedi és megismételhetetlen egyéniségét tiszteletben tartva a szakmai értékeket kovetve kivan

mukddni.
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XXVII. Zéradék
A szakmai program a 6/2016.(I11.24.) EMMI rendelete alapjan késziilt, ami a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(1V.30.) NM rendelet modositasarol szol.
Bolcsédénk miikodése, a szakmai programban foglaltak megvaldsuldsa a Csobankai csaladok
¢letét segiti. A gyermekek egy kiegyensulyozott, egészséges kornyezetet biztositd, azonos

nevelési elveken nyugvo nevelési rendszerben fejlédhetnek tovabb.

A Csobankai Magocska Bolcsdde alkalmazotti kozossége a bolcséde Szakmai programjat

megismerte, és elfogadta.

Csobéanka Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Csobénkai Magocska Bolcsdde

Szakmai programjata .................. szamu hatarozataval jovahagyta.

Csobanka polgarmestere

Program hatalya: 2023-2028
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XXVIII. Melleklet

28.1. SZMSZ

Csobankai Magocska Bolcsdde

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

2023

Készitette: Mohacsi Katalin
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I. Bevezetés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

1. A bolcséde a Nemzeti Er6forras Minisztérium irdnyitasa €s feliigyelete alatt allo, foként
onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.

2. A bolcsdde olyan szolgaltatod intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyljt a gyermekek szamara.

3. Csobanka kozség Onkormanyzat rendelete szabalyozza.

4. Az allam hozzéjéarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas
keretébe tartozo ellatasi formak miikodési koltségeihez, az intézményben ellatott
gyermekek utan jaré normativ allami hozzajarulassal, melynek modjat és mértékét a
koltségvetési torvény hatarozza meg.

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo, jelenleg hatalyos jogszabalyok

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 1991.évi CLXXXIX. torvény
-1997.¢vi XXXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

-1993.¢évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

- a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasarol szold 1997.¢vi XXXI. torvény
-15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl is miikodésiik
feltételeirdl

-1992.¢évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérdl

- az allamhéztartasrol sz616 2011.6vi CXCV. torvény: (AHT)

- az 4llamhdaztartas mitkodési rendjérdl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
-9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet —a személyes gondoskodast végzd személyes
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

-257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

-235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

-8/2000.(VI11.4.) SZCSM rendelet-a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

-369/2013.(X.24) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
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-328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

-25/2009.(X1.13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzékrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

- 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

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

-1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet- a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

-37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

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

- Csobanka Onkormanyzati rendelete a téritési dijakrol, a bolcsédei ellatasokrol és azok
igénybevételérdl

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo szakmai iranymutatasok:

- Orszéagos Bolcsddei Alapprogram, Szakmai modszertani levelek

- A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél
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II. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja és hatalya

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

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait és jogkorét, valamint az
intézmény mitkodési rendjét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e az intézményre

e vele kozalkalmazotti jogviszonyba all6 valamennyi kézalkalmazottra

e valamint az intézményszolgéltatasait igénybe vevokre
A Csobankai Magocska Bolesdde az AHT alapjan helyi 6nkorményzati koltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. év XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 5.§) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az SZMSZ hatalya a jovahagyastol a visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossaga: Az intézményvezetd a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, a
fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvdnossagra hozza azt a foglalkoztatottak korében. A
Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat az intézményvezeténél barmikor megtekintheté PDF
formatumban, illetve a székhelyen elhelyezésre keriil. Csobanka kozség honlapjan, illetve az
intézmény honlapjanak elkészitését kdvetden a feliileten is elérhetd.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény tOrvényes miikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézmény milkodését meghataroz6 dokumentum, a
személyes gondoskodadst nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(VI.30.)NM rendelet 4/
A. §.(2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai program, melynek mellékletét képezi a Szervezeti
¢s Miikodeési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd szabalyzatok,
munkakori leirasok.

III. Az intézmény alapadatai
Az Intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcsdde
Az intézmény székhelye: 2014 Csobéanka, Szaloky Sandor utca.6.
A bolceséde telefonszama: 06-30/398-4490

E-mail cime: magocskabolcsi@csobanka.hu
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Hatalyos alapit6 okirat 102/2023.(IX.11.) hatarozattal elfogadott
Alapitasanak éve: 2023
Az Alapito jogokkal felruhazott iranyto szerv neve, székhelye:
Csobanka Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2014 Csobanka, F6 u.1.
Az intézmény addszama:15849014-2-13
Az intézmény TEAOR szama: 8891
A koltségvetési szerv torzsszama: 849014
KSH statisztikai szdmjele:15849014-8891-322-13
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 889110 Bolcsddei ellatés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolesdédében torténd
ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok

nappali intézményében

3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglakoztatasi viszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi
XXXIII. torvény

2 megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

3 munkaviszony A Munkatorvénykonyvérdl szold 2012.évi L. torvény
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Koltségvetési végrehajtasra szolgald szamlavezetd fiok: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszam: 11784009-15849014

Engedélyezett férohelyek szama: 28 {6 az alapellatas miikddtetésére

Az intézmény tipusa: Kozintézmény
Az intézményre vonatkozo rendelkezések:

A vagyon feletti rendelkezési jog Csobanka Kézség Onkormanyzatat, mint tulajdonosat illeti
meg, az Onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodas szabalyair6l sz6l6 mindenkor hatalyos
rendelete szerint. A vagyonleltarban szerepld ingdvagyon feletti rendelkezési jog a fenntartd
onkormanyzatot illeti meg.

A koltségvetési szerv, gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai

A bolcsdde torvényes miltkodésének feliigyeletét Csobdnka Kozség Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete latja el. A bolcséde miikddési és fenntartasi koltségeit egy naptari évre Osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell
az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott onkormanyzati vagyon:

Az intézmény feladatellatasahoz Csobdnka Kozség Onkormanyzata az aldbbi vagyontargyakat
biztositja:

e (Csobanka beltertilet 623/2 HRSZ telek és a rajta talalhato bolcsdde épiilet (természetben
Csobanka, Szaloky Sandor utca 6.),
e Leltar szerinti eszkozok.
Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:

A bolcsdde vezetdjét palyazat Gitjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kdvetelményeknek
figyelembevételével, hatdrozott idére, Csobanka Kozség Onkormanyzatinak képviseld-testiilete
bizza meg. A bolcsddevezetd felett a munkaltatol jogkort a vezetdi megbizas, az illetmény-
meghatarozas, a felmentés, az 0sszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa
¢s a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Polgarmester.

IV. Azintézmény alaptevékenysége

e A bolcs6de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
éveének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatod bolcsdédében.
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e A bolcsddei ellatas keretében a gyermek ¢életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden a
bolcsdde biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfelelé eszkozok, a
jatéktevékenység, a szabadban vald tartozkodéds feltételeit ¢és az egészséges
taplalkozasnak megfeleld étkezetést.

e A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermek nevelését és gondozasat is.
Bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.

e A bolcsédei alapellatdson tal szolgéltatasként igény szerint specialis tanacsadassal,
id6szakos gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal
segitheti a csaladokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak

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

4.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
gazdilkodasat Csobanka Kozség Onkormanyzat feliigyeli.

A Csobankai Magocska Bolcséde gazdalkodasaval Osszefliggd feladatokat a Csobankai
Polgarmesteri Hivatal latja el Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézményvezetd felel az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok
felhasznalasaért. Ezen feliil az intézményvezetd koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai
megszervezeésérol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat. Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet
az onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény bevételi forrasai

e normativ dllami tdmogatas

e Onkormanyzati timogatas

o személyi téritési dijakbol szarmazo bevételek

e palyazatok

e cgyeb bevételek
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolas

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités
igazolas rendjét és alapvetd szabalyait a Csobankai Polgdrmesteri Hivatal ,,KGtelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozasi rendjének szabalyzata” tartalmazza.
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Bolcsode ellendrzését végzo hatosagok/szervezetek

Pest Varmegyei Kormanyhivatal, mint miikodést engedélyezo ¢€s felligyeld szerv
Szentendre Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly

Magyar Bolcsddék Egyesiilete, mint modszertani szervezete

Illetékes Katasztrofavédelmi szerv

Csobanka Kozség Onkormanyzata éves munkaterve terve alapjan

4.2.Az intézmény bélyegzoi
A bélyegzdkrdl az intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegzd megdrzéséért és kezeléséért az
intézmény vezetdje jogosult.

A bélyegz6 elvesztése esetén az intézményvezetd a hatalyos vezetdi eldirasoknak megfeleléen
jar el. Valamennyi cégszeri alairdsndl bélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Hosszubélyegzd felirata:

Csobankai Magocska Bolcsdde
2014 Csobanka, Szaloky Sandor u.6.
Adészam: 15849014-2-13
Korbélyegzd felirata:

Csobankai Magocska Bolcsdde
Csobanka

Cimer

Bolcsdde bélyegzdinek lenyomata:
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V. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai és munkarendje

5.1. Abdlcsdde jogszabalyban meghatarozott feladata

A csaladban nevelkedd — 20 hetes kort6l-3 éves korti gyermekek szakszeri gondozasat €s
nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei gondozési-nevelési év
végéig maradhat a bolcsédében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €és gondozhaté a bolcsdédében. A
bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényl gyermekek korai habilitacid €s rehabiliticios célu
nevelését és gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

Az intézmény a gondozas-nevelés soran a gvermek szamara a kovetkezoket biztositja:

o sziild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét

e a gyermek szakszerli gondozasa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializacidjanak és onallosodasanak segitése

e agyermek ¢€letkordnak megfeleld mennyiségii €s mindségii napi 4x étkezés biztositasa

e a gyermek fejlddéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett és biztonsagos
kornyezet

o cgészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

e Allandodsagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmod

e iddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

e az egyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval (t6r6lkozo, agynemd, eldke) torténd ellatas

e személyes higiéné feltételeinek biztositasa

e Ovodai ¢letre valo felkészités, az életkornak megfeleld 6nallosagra torekvés

e korcsoportnak megfeleld mennyiségli és mindségl jatekeszkdzoket

e mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel vald ismerkedés

e csaladok bevonasa a bolcsddei ¢€letbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe vald tdamogatas,
szakszerll tanacsadas a gyermek fejlédése, nevelése érdekében.

A bolcséde a sziilé szamara biztositja

e a hazirend megismerését

e adaptaciohoz (beszoktatashoz) sziikséges 1dot, feltételeket

e tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol

e Dbetekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba

e ¢vi 2 alkalommal sziil61 értekezletet, egyéni beszélgetést kisgyermekneveldvel, vezetdvel
e nyilt napokon valo egyiittmiikodést

o tajékoztatok, étrendek megismerését

e panaszjoga gyakorlasara Erdekképviseleti Forumot miikodtet.

Az intézmény vallalkoz6i tevékenységet nem folytat.
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5.2. Azintézmény fébb feladatai

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelked6 kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes kortol a 3 éves
atlagos fejlodési menetii, €és a 20 hetes -6 éves sajatos nevelési igényll gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetli gyermekek
esetében a hatranyok ¢és kovetkezmények enyhitésére vald torekvés.

A bolcsbédei ellatas keretében azon gyermekek eltatasat kell elsGsorban biztositani, akiknek
sziildi, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerdpiac részvételt segitd programban,
képzésben valod részvételiik vagy egyéb ok miatt a gyermekek napkozbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.

A bolcsddei ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld térvényes képviseld kérelmére
torténik.

Gyermekek napkozbeni ellatdsanak igénybevételre jogosult az atmeneti gondozéasban és az
otthont nyujto ellatasban részesiilé gyermek is.

A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni:

aki egyediilallo (¢élettarssal nem rendelkezd, hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziildje nevel

akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermeke szama a harom fét meghaladja

akinek a sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt a gyermekek ellatdsarél megfeleld
szinten nem képes gondoskodni

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

akinek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
mas munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all

5.3. Intézményi ellatas id6tartama:

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

42/A. §* (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és

gondozhato

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

b) “aa sajatos nevelési igényll gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

C) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je €s augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig, ha a

sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az

iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
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(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetdé a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-¢ig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik €letévét betolti.

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

alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

5.4. Megsziinik a bolcsddei ellatas:

e asziild, torvényes képviseld kérésére

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével (intézményi ellatas id6tartama)

e ha a sziild a bolcséde hazirendjét ismételten sulyosan megsérti

e az orvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei
ellatast, aki az egészségiigyi allapota miatt bolcsddei csoportban nem gondozhatd, illetve
magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

e probaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek ellatdsa, amennyiben a
gyermekekkel kozvetleniil foglalkoz6 szakmai csoport (orvos, gyogypedagogus,
pszicholdgus, kisgyermekneveld) egyiittes véleménye alapjan ugy dont. hogy a gyermek
korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott nem végezheto.

5.5. Gondozasi-nevelési feladatok:

A csalddok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolcsédében rendkiviil fontos a sziildvel valo bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a
gyermek harmonikus fejlodéséhez. A sziild ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az
ismereteket a gyermekr6l atadni a kisgyermekneveldnek, melyek az egyéni banasmod
kialakitasahoz sziikségesek. Lényege a csalad erdsségeinek megismerése, tamogatasa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg. A kisgyermekneveld, mint szaktudésara, tapasztalataira
épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel

kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A bolesdde jelentés szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad
erdsségeinek megismerése, tdimogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

- a szilék szamara lehetdséget nyujtunk, hogy Uj ismeretekhez jussanak, ) nevelési
technikat és szemléletet tanuljanak

- lehetdséget biztositunk a gyermek fejlédésével és nevelésével kapcsolatos kérdések
megbeszélésére

- bizalmi kapcsolatot alakitunk ki a sziilokkel, partnerként viszonyulunk hozzajuk.
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Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tamogatasa, a harmonikus testi €s lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
megteremtése. A sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul
meg. A rugalmas, a kisgyermek ¢életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez €s az évszakhoz igazodo
napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas,
a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara:

o afejlodéséhez sziikséges az egészséges ¢s biztonsagos kdrnyezet megteremtése
e asziikségletek egyéni igény szerinti kielégitése
e azegészséges ¢letmod, a taplalkozas, az egészségmegOrzés szokasainak alakitasa
e amozgasigény kielégitése, a mozgasfejlodés eldsegitése
A napirend is az egészséges ¢letmddra nevelést szolgalja. A téplalkozas, tisztdlkodas,
oltozkodés, szobatisztasagra nevelés, a mozgasigény kielégitése (melynek egy része szabad levegén
torténik) és az alvas meghatarozott ideje az egészséges fejlodés feltétele is egyben.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermekneveld feladata, hogy olyan dertis, biztonsagos 1égkort teremtsen, ahol a
gyermekek jol érzik magukat, lehetdséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kozos
¢lményekre. Feladata tovabba a beszédkészségek fejlesztése érdekében ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kdrnyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsddei nevelés-
gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Az egyiittlét
helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empdtia gyakorlasdnak szinterei, amelyek
hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztésére. Fontosnak, hogy
a kisgyermekneveld neveldi magatartasa hiteles legyen, timogato, nyitott és tiirelmes.

- fontos, hogy a gyermeket a bolcsddébe keriiléskor kellemes hatasok érjék. Mar a bdlcsddei
talalkozasok el6tt megismerkediink a gyerekekkel otthoni kornyezetiikben,majd jatszodélutanokra
hivjuk a csaladokat. Hosszi beszoktatasi idével probaljuk csokkenteni a bdlcsédébe keriilés
nehézségeit.

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

- a gyermek tarsas kapcsolatban megtanuljak az egyiittélés szabalyait

- segitlink, hogy a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia tovabb fejloddhessen, mert a
szeretetteljes kapcsolat segiti a gyermekben kifejleszteni a bizalmat, az egylittérzés és a jo és rossz
kozotti kiilonbségtétel képességeit

- a bolcséde lehetdségeket teremt, hogy a nevelOkkel €s tarsakkal sok kézds €lményhez
jussanak a gyerekek.
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A megismerési folyamatok fejlodésének 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 onallosagi torekvéseit, kreativitasat.

A bolcsbédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast,
a tapasztalatok ¢s ¢élmények feldolgozasat. A bolcsdde valtozatos tevékenységet biztosit a gyermek
érdeklodésére, kivancsisagara épitve, melyeken keresztiil tapasztalatokat szerezhet onmagarodl,
targy-, természeti-, és tarsadalmi kdrnyezetébol

- a gyermek ¢életkordnak és érdeklodésének megfeleld tevékenységet biztositunk, timogatjuk a
gyermek onallosagat, aktivitasat és kreativitasat.

- segitjiik a gyermekek 6nalld véleményalkotasra, dontésre, valasztasra valo képessé valasat

- a gyermekek spontan szerzett tapasztalatait ) ismeretekkel bovitjikk és segitjik a
tapasztalatok és ¢lmények feldolgozasat

- a gyerekek tevékenységét tdmogato-batoritod figyelemmel kovetjiik, megerdsitjiik

- kozos tevékenységeink soran élményeket, viselkedési és helyzet-megoldasi mintikat
nyujtunk

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

Az anyanyelv fejlesztése, a kommunikaci6 és formainak alakitdsa kiemelt jelentdségii.

Nagyon fontos szerepiink van abban, hogy a kommunikativ képességek fejlodését segitsiik, a
gyermekek 6rommel és felszabadultan kommunikaljanak egymassal és neveldjiikkel.
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VI. Az intézmény adottsagai

Az intézmény alapteriilete: 428 m2 bruttd

A gyermekek ellatasa egy egységben, 2 csoportban torténik. A csoportszobakhoz egy-egy
flird6szoba és egy-egy jatéktarold is tartozik. A gyermekek atadasa kozvetleniil az 61t6zObol
torténik a csoportszobakban. Az épiiletben talalhaté gazdasagi egység:

- tdlalokonyha, tapszerkonyha, mosogato, ételmaradék tarolo

- mosoda, takarito szertar, textilraktar

- géphaz

- iroda, teakonyha, elkiilonitd

- személyi 61t6z6, zuhanyz6, WC, akadalymentes WC, udvar feldl megkdzelitheté WC
- kozlekedbk

- jatéktarolo

6.1. A bolcsode szervezeti felépitése

Intézményvezetd felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Csobanka
Ko6zség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
Csobanka polgarmestere. A bdlcs6dében minden egyes munkakorben foglalkoztatott
munkaltatdja a fenntart6 altal kinevezett intézményvezeto.

Az intézmény engedélyezett 1étszama:
Vezetd 1 {6

Kisgyermeknevel6 4 6

Bolcsddei dajka 2 6

Konyhai kisegit6-mosond 1 6
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Szervezeti abra

Fenntarto
Intézményvezetd
Kisgyermeknevel6 Dajka Konyhai kisegit6/moséné
<> <>

6.2 Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény
alapjan hatarozatlan ideji kinevezéssel jon 1étre (az érvényben 1év0 jogszabalyban meghatarozott
maximalis probaidd kikotésével), melyben meg kell hatarozni a kdzalkalmazott milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen illetményért foglakoztatja. Tartos helyettesités,
illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott idejii kdzalkalmazotti jogviszony is
1étesithetd. Az intézmény alkalmazotti k6zosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

VII. Az intézmény vezetése
Az intézményt — a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.¢vi XXXIII. torvény valamint a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan hatarozott (legfeljebb 5 év) idére kinevezett
magasabb vezetdi beosztasu intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat kinevezés és felmentés vonatkozasaban a
Képviseld testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Feladatat a
Polgarmester kdzvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds vezetdje az
intézménynek, képviseli az intézmeényt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

o Feleldsséggel tartozik a miikddési engedélyben, az alapito okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, illetve azok megszervezéséért

e Feladatkorében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény miikkodéséhez
sziikséges személyi, targyi, szervezési €s szabalyozasi feltételek biztositasarol, tovabba
biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges koordinaciot

e (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény dolgozdi esetében

o Felelds a bolcsddében zajlo gondozd-neveld munkéért, annak szinvonalaért
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e FEllatja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntartd
onkormanyzat koltségvetési rendeletében €s pénziigyi szabalyzataban meghatarozottak
figyelembe vételével

e Feleldsen kdzremiikddik az Onkormanyzat Képviseld testiilet dontéseinek
elokészitésében, valamint végrehajtja a hatarozatokat

e Munkajat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviselo testiilet rendeletei €s hatdrozatai
alapjan koteles végezni

e Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre és a munka-és tiiz-és
balesetvédelemre vonatkozo szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 0sszefiiggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket. Megszervezi a dolgozok munka és- tliz, balesetvédelmi
oktatasat.

e Megteremti a bolcs6de miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

e Kialakitja a kisgyermekneveldkkel egyiitt a bolcsdde hazirendjét, megszervezi a bolcsdde
munka-és napirendjét, a dolgozok munkabeosztasat

e Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

e A dolgozokrol alapnyilvantartdst vezet: a személyes adatokat, az eldmeneteli rendszert, a
besorolasok, atsorolasok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.

e Eves munkaterv alapjan dolgozik

o FEllatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé

o Elkésziti, felillvizsgalja az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-t és egyéb
szabalyzatait.

o Elkésziti az intézmény mitkddésével kapcsolatos beszamoldkat

e A fenntart6 és ellenérzd szervek utasitdsai alapjan a miikddésre vonatkoz6 torvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja

e A kisgyermekneveldk hidnyzéasa esetén megszervezi a helyettesités rendjét

e Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

e A bolcséde gyogyszerkészletét kezeli

e A bolecsédében megbetegedett gyermekek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feltigyeli, ellendrzi

e Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jérel
szabadsagok megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozoan

e Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csalddokkal vald
kapcsolattartas formait, az alkalmak szamat

e Egyiittmiikddésre torekszik az d6vodaval

e Gondoskodik a prevenciordl, az egészségnevelésrol

e Feladata a bolcsdde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartasi, feltjitasi
feladatokat igényl6 tevékenységének szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak feliigyelete
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e Betartja ¢és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat

e A dolgozdk munkaegészségiigyi vizsgalatokon valo részvételét folyamatosan ellendrzi és
megszervezi

e Nyilvantartja és vezeti a napi étkezési létszamot, gondoskodik a kdvetkezd napi étkezés
biztositasarol

e A bolcséde valamennyi dolgozoja szaméra gondoskodik a megfeleld munka-¢és
védoruharol

e Véleményezési jog a bolcsdde mitkddésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban

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

o Leltar kezelése

e Segit a koltségvetés elokészitésében, figyelemmel kiséri a koltségek idéaranyos
felhasznalasat

e A bolcséde intézményi dokumentumait. leveleit, jelentéseket, mind egyéb hasznalatos
anyagot a szamitdgépen rogziti

e Vezeti a dolgozok altal alairt jelenléti ivet

e Figyelemmel kiséri a dolgozok szabadsagat és litemterv szerinti felhasznalasat

o A sziiloktdl beszerzi az étkezéshez és a személyi téritési dij megallapitasahoz sziikséges
dokumentumokat

e Részt vesz a vasarlasok, és egyéb beszerzések lebonyolitasaban

e Postai ligyintézés sziikség szerint

Vezeté munkaideje: heti 40 6ra kotetlen munkaidében

7.1. Abdlcs6devezetd akadalyozatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcsddevezetd tavolléte, esetleg tartos 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
szabadsagot. Amennyiben a bolcsddevezetd évi rendes szabadsaga alatt nem érhetd el, a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a megbizott helyettes kisgyermekneveld
gyakorolja. A helyettesitéssel megbizott személy szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok eldiranyzataban a megjelolt sszeghatarig, csak a
mindennapi miikodéshez feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet.
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7.2. Kisgyermeknevel6

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

Munkaideje: Heti 40 ora (Kotott id6 az intézményben toltendé napi 7 ora, kotetlen az
intézményen kiviil t6ltendd napi 1 o6ra) +20 perc munkakozi sziinet (pihenéidd){ Mt.103.§ (1)
bek.} A munkarend 2 miszakos. Heti beosztisat az intézményvezetd a jogszabalynak
megfelelden irasban hatdrozza meg.

A munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsdde nyitva tartasahoz.

A mindségi bolcsddei gyermekellatas megvalositasa érdekében a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egyiittesen csoportban toltétt ideje a lehetd legmagasabb
legyen. A munkarend szervezése a bolcs6devezetd feladat. A kisgyermeknevelok
munkabeosztasa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaidd kezdés és befejezés a gyermek
ellatas igénye szerint, valto munkarendben, a valtotars hianyzésa esetén 8:00-16.00 oraig
torténik.

A teljes munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét orat kell a munkateriileten toltenie. Heti
munkaideje 40 6ra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszam 35 ora/hét.

A fennmarado egy oraban csaladlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen vezeti, bels6
tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kdvetkezd napi feladataira.

A kisgyermeknevel6k a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okéat lehetéleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik
Feladata

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddést. az aktivitast, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1évd maddszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

e Csoportjaban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartdsokat, dokumentumokat. Munkaja
befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrdl.

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

o A sziilékkel egyiittmiikodve csaladtamogatasi és beszoktatési tervet készit és
megvalositja

e Megszervezi ¢s lebonyolitja a sziil6i értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket
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e (Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfeleléen legyenek feloltoztetve
e Betartja a higiénés kovetelményeket
e Részt vesz a munkaértekezleteken
o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett targyi eszkozokért
e Evszaknak megfelelGen disziti a csoportszobat és az 61t6z6 helyiséget
e Aktivan részt vesz az tinnepekre valo késziilddésben ¢és lebonyolitadsaban
e Szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt
Jogkore: Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

Szabadsaga: évi 21 nap+25 nap+ gyermekek utan jard potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozé eldirdsai alapjan
Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa 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 kisgyermeknevel6 segittarsaként végzi feladatat,

a20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti €s 25 ora gyakorlati képzésbdl allo) tanfolyamot.

e Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

e megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremlikodik a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében

e cllatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, balesetnél elsOsegélyt
nyujt.

e akisgyermekneveld iranymutatasa alapjan

e A bolcsddevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Munkdjat a bolcs6devezetd Utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
veégzi.

o kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhaban, védéruhaban végzi

o gyermekfeliigyelet biztositasa-gondozas nélkiil, a napirend szerint sziikséges
idépontokban
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e Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez
e takaritdsi munkdjat az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, kisgyermeknevel 6k
utmutatasaval a gondozasi egységek és a hozzajuk kapcsolodo teriileteken.
e a munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak
e acsoportszobakat a gyermekek napirendjétdl fiiggéen minden nap takaritja
e az Olt6zo, csoportszobak, fliirdoszobak-takaritasa a gyermekek érkezése elott és tdvozasa
utén, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idején
e a takaritasi biztonsagi eléirasokat betartja
e a gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezes eldtt beviszi a
csoportszobaba
e acsoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi
e aszennyes textiliat az egészségiigyi rendelkezéseknek megfelelden kezeli
e részt vesz a bolcsdde programjain
Helyettesités rendje: hidnyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegit6-mosond
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.

Szabadsaga: évi 20 nap+ a Kjt. besorolasa alapjan jard potlék-gyermekek utan jar6 potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

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

Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

7.4. Konyhai Kisegit6-mosono

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

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

e Munkdjat a bolcsédevezetd Utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
veégzi.

o kulturdlt megjelenésével, a kotelezéen eldirt munkaruhdban, védéruhdban végzi

o Az ételt a szallitotol atveszi, mindségileg €s mennyiségileg ellendrzi, dokumentalja

e ¢telmintat vesz a talalasra keriild ételekbdl és gondoskodik azok eldiras szerli talalasarol

e akotelezd dokumentaciokat vezeti, és atadja a vezetonek

e gondoskodik az ételhulladék szakszerli gylijtésérol

e az elbirasoknak megfelelden az étel megfeleld homérsékletii elokészitése, a dajkanak
valo atadasa a csoportok szamara
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gondoskodik az edények, konyhai eszkdzok tisztasagarol, megfeleld fertdtlenitésrol
napi szinten gondoskodik a talalokonyha, tdpszerkonyha, mosogato tisztasagarol
feleldsséggel tartozik az ételek, a konyhdban hasznélatos berendezési targyak, gépek,
eszk0zok, felszerelési targyak ovasardl, hianytalan meglétérdl, selejtezésérol

ellendrzi a hiitdszekrény napi hdmérsékletét, elvégzi annak dokumentalasat, azok
fertdtlenitd tisztitasat

a takaritast a biztonsagi eléirdsoknak megfelelden végzi

a szennyes ruha kezelése, ferttlenitése, mosasa, vasalasa. A tiszta ruha megfeleld
tarolasa.

a kimosott, tiszta textiliat az egészségligyi €s higiénés kovetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfelel6 szekrénybe,tarolo helyre elhelyezi
rendben tartja, és takaritja, fert6tleniti a mosodai helyiségeket, hozz4 tartoz6 raktarat,
akadalymentesitett WC-t, felndtt 61t6zot

a moso ¢és szaritdgépet, a mosogatogépet, vasald és egyéb berendezéseket az
érintésvédelem és a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitas szerint miikodteti

felel a kiadott mososzerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért

végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott idészakonként ablakokat tisztit
a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok igényét a bolcsddevezetd felé jelzi.

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

Helyettesités: Az intézményvezeté gondoskodik helyettesitésérol:-tappénzes allomany,

egybefliggd szabadsag idejére.

Szabadsaga: évi 20 nap + Kjt. besorolasa alapjan jar6 potlék+ gyermekek utan jaro potlék

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

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

Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag
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VIII. Az intézmény munkarendje
A bolcsdde nyitvatartasi ideje: hétkdznap reggel 6:30 oratdl délutan 17:30 o6raig.

A bolcsddébe lehetdség szerint a gyermeket kisérd 2 6 sziilo (sziild altal meghatalmazott mas
személy) Iépjen be, a gyermekeknek a kisgyermekneveld/dajka részére torténd atadasaig.

Hétvégén és linnepnapokon csak a Bolcsddevezetd kiilon irasos engedélyével lehet idegen
személynek a Bolcsdde teriiletén tartozkodnia.

A bolcsddébe bejutas maddja: kaputelefon

A bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve karacsony
s 1jév kozott sziinetel.

A fenntarté minden év februdr 15-ig tdjékoztatja a sziiloket a bolcsdde nyari nyitvatartasi
rendjérol.

Aprilis 21-e a Bolcs6dék napja, egyben Nevelés Nélkiili Munkanapja az intézménynek.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartdsi id6tol valo eltérést a bolcsdde vezetdje a
fenntarto felé jelzi, egyeztetve engedélyezi.

A bolcsdde teriiletén fotok csak az elézetesen beszerzett sziildi nyilatkozatok alapjan
készithetdek. A gyermekekrdl késziilt fénykép-illetdleg vided felvétel készitéséhez, bolesddei
honlapon val6 szerepeltetéséhez vald hozzajarulds hianyaban a felvételkészités megtagadhato.

A bolcsdde alkalmazottai jogosultak munkaba jarasdhoz €s/vagy munkavégzéséhez nem
szlikséges targyak bevitelére a bolcsddevezetd kiilon engedélye sziikséges. A bolesddébe bevitt
személyes targyakért, eszkdzokért a bolcsdde feleldsséget nem vallal, tilos azonban olyan
eszk6zok, targyak bevitele, amely életre, testi épségre veszélyes.

IX. Azintézmény dolgozoinak szabadsaganak kiadasanak
rendje
A munkavallalok az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetdvel egyeztetnek, mely
alapjan éves szabadsagtervezetet kell késziteni. Figyelembe kell venni a bolcsddei nyari zarasat
és 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 munkéban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar. A
szabadsag alap-és potszabadsagbol all. A munkavallalot gyermekei utan potszabadsagra jogosult.
A gyermeket a sziiletésének évében kell eldszor figyelembe venni, utoljara pedig abban az
évben, amelyikben a 16. életévét betolti. Egy gyermek utan két nap, kettd gyermek utan négy
nap, harom vagy tobb gyermek esetén 0sszesen 7 nap potszabadsag jar. Ha a gyermek
fogyatékos, a pdtszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né. Mindkét sziil6t
megilleti a gyermek utan jar6 szabadsag.
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A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagos napokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyekért az
intézményvezeto felelds. Az engedélyezett és kivett szabadsagok nyilvantartasa az aktualis
jelenléti iven, a szabadsagos tombben, és a KIRA elektronikus munkaiigyi nyilvantartd
rendszerben torténik.

X.  Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma.

A bolcsdde és annak dolgozo6i minden évben az gondozési-nevelési évre tervezett éves
munkaterv alapjan végzik munkéjukat.

A munkaterv az intézményvezetd altal megfogalmazott szempontok alapjan késziil el, mely az
alkalmazotti kozosség elfogadasaval €s a fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa. Minden
nevelési év végén a munkaterv teljesitésérdl és annak értékelésérol irasos beszamolod késziil,
melyet az alkalmazottakkal és a fenntartoval ismertetni sziikséges.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

o a feladatok végrehajtasaért kijelolt felelésok megnevezése

o afeladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.
Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek:

Csobéanka Kozség Onkormanyzat Képvisel6- testiilete- fenntartéi megbeszélések
Vezetdi értekezletek

Munkatarsi értekezletek

Bolcsédei Erdekképviseleti Forum megbeszélései

Csalad —¢s Gyermekjoléti Szolgalat

Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

Magyar Bolcsodék Egyesiilete

XI. Bolcsddei munka ellendrzése
A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysdganak
mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken sziikséges a szakmai munkat erdsiteni, illetve
mit szlikséges javitani, bdviteni, korszeriisiteni. A szakmai munka ellendrzési tervét az
intézményvezetd késziti el, melynek végrehajtasaért is felelds.

Az ellendrzési tervben a feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok hatarozzak meg.

e Pontosan meg kell hatarozni a felelésoket, a hataridoket és az ellendrzés modjat.
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e Az utasitasoknak 0sszhangban kell lennie a jogszabalyokkal és az altalanos érvényt belso
utasitasokkal.

e Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtojanak milyen dontési
kompetenciakat kell biztosit az utasitast kiado vezeto.

e Meg kell hatarozni az utasitas teljesitésé¢hez kapcsolodo jelentési €s informacios,
valamint a koordinacidval 0sszefiiggd kotelezettségeket

e Az utasités kiadoja koteles biztositani az utasitas végrehajtasdhoz sziikséges gazdasagi,
személyi és szervezeti feltételeket.

Az utasitasok fajtai:

- A munkakori leirds: a munkakori leirds egy adott munkakor feladatait és az ahhoz
kapcsolodo jogokat, kotelezettségeket és hatdskoroket hatarozza meg. A munkakori
leirast kdzvetlen a bolcsddevezetd késziti el. A munkakori leiras tartalmazza a
folyamatba épitett ellendrzések dolgozdkra harul6 feladatait.
- A vezetdi utasités irott formdban megjelenitd, a bolcsdde szervezetére vonatkozo utasitas,
az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsainak megfelelden torténik.
- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek
- Szobbeli operativ utasitasok
Az intézmény minden vezetd beosztasu és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenérzési jog
illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyban ¢€s a belsd
szabalyzatokban meghatarozott modon ¢€s tartalommal lehet kiadni. Minden vezetd beosztasu és
iranyitassal megbizott munkatars, a kozvetlen vezetd felé azonnali bejelentési kotelezettség
terheli mindazon esetben, amikor az altaluk irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a
feladat teljesitését veszélyeztetd vagy akadalyozo valtozas kovetkezik be.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd, ha miikodik szakmai
munkakozdsség. Az ellendrzés az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Az ellenérzést értékelés koveti. A gondozasi év soran az intézményvezetd legalabb egy
alkalommal értékeli a kisgyermekneveldk és az intézményben dolgozok munkéjat. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzésben részt vevo
alkalmazottakkal.

Kiemelt szempontok az ellendrzés soran:

e adolgozok munkafegyelme

e agondozd-neveld munka tartalma

e abdlcsddei gondozads —nevelés szakmai alapprogramjdban €s a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga

e akisgyermekneveldk és a gyermek kapcsolata

e akisgyermeknevel6i szakmai munka szinvonala

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
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e az intézmény tisztasaga

e a gyermekek ételének mindségi és mennyiségi ellendrzése

e a HACCEP el6irasok betartasa, és azzal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellenérzése
Az ellendrzés tipusai:

e tervszerd, elére megbeszElt

e spontan, alkalomszerti
Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzésben részt
vevo alkalmazottakkal.

XII. Ertekezletek, munkamegbeszélések, belso-kiils6

kapcsolattartas
Munkatarsi értekezlet

A munkatdrsi értekezlete havi rendszerességgel €s sziikség esetén az intézményvezetd hivja
Ossze a munkatarsakat tajékoztatasra, vélemények kikérése. Az értekezleten a dolgozokat érintd
¢s az érdeklodésiiket felkeltd szakmai kérdések, munkajogi kérdések, az elmult id6szak
tapasztalatai, stb. keriilnek megbeszélésre.

Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzéséken valo részvétel

Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevoként valo részvétel
koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén. A tapasztalatok €s a szerzett élmények atadasa a
munkatarsi értekezleten lehetdség a kisgyermekneveldk részére.

Sziiloi értekezletek, illetve sziilocsoportos megbeszélések

Osszevont sziiléi értekezletet évente két alkalommal tartunk a bdlcsédébe felvételt nyert
gyermekek sziilei szadmara. A tajékoztatast az intézményvezetd és a kisgyermekneveldk tartjak.
A sziil6csoportos megbeszélések bolesddei csoportonként aktudlis téma kivalasztasaval a
kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.

A kisgyermeknevelOk és csaladok kapcsolattartasi formai és modszere: csaladlatogatasok,
szlildvel torténd fokozatos beszoktatas, csaladi fiizet, napi talalkozasok, egyéni beszélgetések,
fogaddora, nyilt nap, csaladi délutan.

A bolcsodevezetd személyesen €s irasban megkeresést intézhet a kiilsé partnerek felé
Védond

Gyermekorvos

Illetékes pedagogiai szolgalat

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
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XIIIL. Erdekképviseleti Forum
A személyes gondoskodast nytjto intézmények a Gyvt.35.§ (4)-(5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorlasara —a gyermekjoléti szolgalat kivételével-érdekképviseleti forumot kell
miikodtetnie. Az érdekképviseleti forum tagjainak szamat és dsszetételét a Gyvt. 35.§ (2)
bekezdésben foglaltak szerin kell meghatarozni.

A férum tagjai:

e az ellatasban részesiilo gyermek sziilei koziil 2 £6

e abdlcsdde dolgozoi koziil 1 16

e a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld
Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal iilésezik.
Osszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil vélasztanak. A Forum
alkalomszertien mikddik.

Célja az érdekérvényesités, véleményezési egyetértési jog gyakorlasanak lehet6sége, valamint a
széles korl tajékoztatas biztositasa. A mitkodéshez sziikséges helyszin, infrastruktarat a bolcsode
téritésmentesen biztositja.

/Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata-onalld szabalyzat/

XVI. Csalad -és Gyermekjoléti intézmény
A bolcsdde gyermekvédelmi feleldse az intézményvezetd. A bdlcsdde a jelzOrendszer tagja,
amennyiben veszélyeztetd okok meriilnek fel,az intézmény vezetdje értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsat. A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében az intézmény vezetdje is részt
vesz a csaladlatogatason a csoportos kisgyermekneveldkkel.

A gondozasi-nevelési év kezdetekor az intézményben a falitijsagra kifiiggesztve tajékoztatni kell
a sziiléket a gyermekjogi képviseld nevérdl, illetve hol és mikor érhetd el. Ilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét €s telefonszamat is kozz¢ kell
tenni.

XV. Intézményi 6vo-védo eljarasok

15.1. Balesetvédelem

A bolcsddében 1évo kisgyermek egészségének megdvasa minden dolgozo kotelessége. A védo-
ovo eldirasokat a gyermeke €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell megtenni.
Amennyiben a kisgyermekneveld észleli,hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fenndll,a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Ha a gyermeket baleset éri, vagy
barmilyen sériilés, rosszullét 4ll fenn, a gyermeket feliigyeld kisgyermekneveldnek vagy a
technikai dolgozonak haladéktalanul intézkednie kell. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle
telhetd modon meg kell sziintetnie. Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jelezni kell az intézményvezetdnek. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd 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 mieldbb értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott idétartamban nem latogathatja a bélcsodét.

Orvosi igazolassal térhet vissza a gyermek a bolcs6débe. Az igazolas datumat rogziteni kell a
torzslapon. A bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢€s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.
Elsésegélydoboz helye az elkiilonitdben talalhato.

A bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztas!

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

15.2. Tizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérol sz6lo 30/1996.(X11.6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirasokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztato szervezeti egységnél meg kell
valdsitani. Minden bolesdédében kell, hogy legyen tlizvédelmi felelds. A mentési utvonalat,
sorrendet, az oltasi eszkdzoket és az értesitendok névsorat minden egyes csoportban, kozosségi
tereken a tlizoltd késziilekek mellé jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni. A tlizriadd esetén
szlikséges teendoket évente egyszer gyakorolni kell (BM rendelet 4.§ (3) bekezdés alapjan). A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Ttizolto Késziilék
Szerviz munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért az intézményvezetd a felelds. Sziikség
esetén értesitenddk telefonszdma, elérhetdsége:

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

Bolcsddevezetd 06/303984490

XVI. Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok
Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl szabélyozza az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés személyi-, targyi €s szervezeti feltételeit a munkat végzok
egészségének, munkavégzo képességének megovasa és a munkakoriilmények humanizalasa
érdekében megeldzve a munkabalesetek és a foglalkozassal 0sszefliggd rendelkezéseket
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni.

A munkavallalé jogosult megkdvetelni a munkaltatotol:

- az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat
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- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelés, munka-¢és véddeszkozok,
valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdségek biztositasat.

XVII. Munkaruha juttatas
A munkaruha juttatast kiilon szabalyzat tartalmazza.

Szakdolgozdk szabalyozasa:

A 15/1998.(IV.30) NM rendelet mellékletében keriilt meghatarozasra a bolcsddében dolgozok
munkaruha juttatdsanak minimumkovetelménye.

Fizikai munkakorben foglalkoztatott munkatarsakra vonatkozo szabalyozas:

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo6 torvény alapjan ,,ha a munka a
ruhazat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznaldodasaval jar, a munkaltatd a
munkavallalonak munkaruhét koteles biztositani”.

Munkahelyen valé megjelenés, magatartas, hivatali titoktartas
A dolgozok munkakori alkalmassaga

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, kinevezési okirat, munkakdri leiras, és a statuszokra kidolgozott munkarend szerint
torténik. A munkavallalé6 munkajat koteles a szakmai el6irdsoknak megfeleléen végezni.

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozas egészségligyi vizsgalattal rendelkez6 dolgozo 1éphet,
munkaképes allapotban. A munkavallalé koteles a munkaltatd altal megjeldlt idében, kotelezo
munkaruhdban, munkaképes allapotban a munkat megkezdeni €s befejezni.

A kozalkalmazott munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e abodlcsddeben csak érvényes egészseégligyl kiskonyvvel és munkaképes allapotban 1évo
munkavallal6 dolgozhat

e az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos

e az intézmény teljes teriiletén és a bejarattol szamitott 15 méteres korzetben a dohdnyzas
tilos

e adolgozok az intézmény helyiségét nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyes feladatainak
ellatasat

e az intézményben a magancéli mobiltelefon hasznalat kizardlag a gyermekek ellatasan
kiviili pihendidében megengedett. Indokolt esetben az intézményvezetd engedélyével a
telefon pihendiddn kiviil is hasznalhato.

e adolgozd nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelyek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.
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»MT.2012/1.tv.8 (4) A munkavallalo koteles a munkéja sordn tudomasara jutott hivatali titkot
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személyek olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, az ellatott
gyermekekre és csaladjaira vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozd, torvény nem meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.”

XVIIIL. Rendkiviili eseményekhez kapcsolodo intézkedési terv

18.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az intézményben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetdt €s a helyettest. Az illetékes
legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdozkodd valamennyi személyt és
elrendeli a menekiilési terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezeto értesiti a
renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a bombariadordl €s végiil a Fenntartot.

18.2. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések
A bolcsddei alapellatas keretében a bolcséde napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a
sziilének, gondviseldnek a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
kimondja, hogy ,, a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkozbeni ellatasaért és gyermekek atmeneti gondozasaért, valamint a
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositott utdégondozoi
ellatasért”, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Kedvezményre valo
jogosultsagarol a 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete alapjan nyilatkozni koteles a
sziild, amennyiben kedvezményre valo jogosultsagat érvényesiteni szeretné.

A fenntarté minden évben megallapitja a bolcsddei ellatas személyi téritési dij Gsszegeét.
Csobanka Kézség Onkorméanyzata kiilon helyi rendeletben szabdlyozza a személyi téritési
dijfizetési kotelezettségét, feltételeit €s annak dsszegét.

18.3. Iratkezelés

Az iktatds részletes szabalyairol az intézményvezetd az Iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeldnek a személyes adatok, illetve a kozérdekii
adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat.

18.4. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezetd ¢és a kozalkalmazottai a munkakdri feladatok ellatasa soran koteles a
munkdjahoz sziikséges eszk6zok allaganak megdvasarol, szakszerii karbantartasarol
gondoskodni. A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékére a Munka
Torvénykonyvének szabalyai iranyadok.
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Az intézmény leltardban szerepld targyakat csak az intézményvezetd irasos engedélyével lehet
kivinni, illetve kolcsonadni. A kozalkalmazottak személyi tulajdondban 1évé hasznalati targyak
intézménybe torténd behozatala esetén a vezetd anyagi felel0sséget nem vallal.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

18.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki- 6nalldéan vagy
testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal
gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésh eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziligyi tdmogatasi tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezetdjének van Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége.

18.6. Adatvédelem

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

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat..................... napjatol 1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, tovabba sziikséges azt médositani, ha a vonatkozo
jogszabalyok valtoznak. A médositast megfelel6 modon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteit a fenntartd...........o.eee.e... szamu hatarozataban jovahagyta.

intézményvezet6

Csobanka, 2023.
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19.1. Iratkezelési Szabalyzat

UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

2023
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A Csobankai Magocska Bolcsode tligyvitelével ¢€s iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az
alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Aziigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely a bolcsdde életéhez, tevékenységéhez,
illetve az bolcsddei tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik.
Az tligykorbe tartozd iigyek megoldasarol a bolcsdde vezetdje altal kijelolt illetékes
bolcsddei dolgozonak kell gondoskodni.

A bolcsode fobb tligykorei:

*  vezetési ligykor

*  igazgatasi ligykor

» nevelési-gondozasi tigykor
»  gazdasagi iigykor

«  személyi, dolgozoi iigykor
+  gyermeki ligykor

b) Az tligyvitel bolcsdde hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2.  Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

A bolcsddei feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést a bolcsdde vezetdje, valamint az altala kijeldlt helyettes feliigyeli, irnyitja az
alabbiak szerint:

A vezet6:
+ elkésziti és kiadja a bolcsdde tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
» jogosult a bolcsddébe érkezé kiilldemények felbontasara
* jogosult kiadvanyozni
+ kijeldli az iratok tligyintézdit
* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
» gondoskodik arrol, hogy a bdlcsédében az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen
+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait

Az bolesdde megbizott helyettese a bolcsddevezetd tavollétében:
* jogosult az bolcsddébe érkezod kiildemények felbontasara
» avezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozésra
» avezetd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit

Az ligyintéz0 a beérkezd szignalt iratokat koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba elhelyezni.

Az ligyintéz6 az tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
a) Aziigyintézés hatarideje:
+ a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 15. nap
+ a bolcséde miikddésével kapcsolatos iigyekben a bolcsdde vezetdéje dont a hataridordl,
amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az
iktatas napjatol szamitott 15. nap
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b) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

c) Az lgy elintézése utdn (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintézd koteles visszajuttatni a
bolcsdde vezetdjének. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell
jegyezni.

d) A bolcsdde vezetdje koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

e) Amennyiben az iigy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az tigyintézonek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen
iratot hatarid-nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor, vagy a
hatarid6 lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintézéhoz.

1.3 Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) A Dbolcs6éde tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az bolcsdde
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

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

c) A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirdsdval. Az irat ¢és annak madsolatdnak
egyez6ségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) A bolcsoddei iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.4 A bolesédei bélyegzok

A bolcséde hivatalos bélyegzdoinek készitésére, hasznalatara a vezeté adhat engedélyt.
a) a tonkrement, elavult bélyegz6t a vezetd ellenérzése mellett meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
vezetonek kozleményben kozzé kell tennie.

1.5 Kiildemény atvétele

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

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
Laeérilten érkezett", illetdleg ,,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
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Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a Sziiléi Erdekképviseleti
Forum, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre szOlo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni a bolcsdde vezetdjéhez.

A névre sz0106 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontdé dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

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

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

Ha a feladd neve csak a boritékrdl allapithatd meg, tovabbd ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladds idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizddik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

1.6 Iktatas

A bolcséde iktatdsi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, amelyet a bdlcsdde
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot a bolcs6devezetd részére iktatas céljabol bemutatni.

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

Nem kell iktatni: meghivokat, kézlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl.: kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzé lenyomataval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

*  bolesdde neve

» aziktatds datuma

+ az iktatokdnyv sorszdma (iktatoszam)

+ amellékletek szdma

* azlgyintézd neve

e irattari tételszam
(Ha nincs iktatasi bélyegzd, ezeket az iratra ra kell irni.)
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
* asorszamot
+ aziktatds idejét
» abekiildé nevét és ligyiratszamat
« azlgy targyat
« amellékletek szamat
* azlgyintézd nevét
« azelintézés modjat
e az irattari tételszamot

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot
kovetden alahuzéssal, az utolso iktatas sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval
¢és a vezetO aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdoszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen kihagyott iktatdszdm) esetén a téves bejegyzést érvényesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot t1jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az {ligyben a bolcsdde iktatott mdr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt alapszamon (az els¢ iktatasi szdmon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ujévben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az 0j iktatdszamhoz.

A vezetd engedélye alapjan, gylijtészdmon lehet iktatni az azonos targykorl, az év folyaman
tobbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a sz4zat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket, a Iényegiiket kifejez6 egy vagy tobb cimszo -
név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany a bolcsddei tigyintézés soran belsd vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

A bolesddében kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztast
dolgozok rendelkeznek:

+ vezetd minden irat esetében

« vezet6-helyettes a gyermekkel és a bolcsdde miikodésével kapcsolatos iratok esetében

+ vezetd a bolcsdde gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni a bolcsdde korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

A bolcséde hivatalos iratainak (kiadvdnyainak) tartalmi és formai kovetelményei:
a) a kiadvany bal fels6 részén:
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* az bolcséde megnevezése, hivatalos fejléce, logd
» azlgy iktatészama

* azlgyintézd neve

« azigyintézo telefonszama

b) A kiadvany jobb felsé részén:

« azlgy targy
» ahivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama

C) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetén a rendelkez0 rész és az indoklas is)
e) Alairas

f) Az alaird neve, hivatali beosztasa

Q) Eredeti ligyiraton a bolcsdde korbélyegzdjének lenyomata

h) Keltezés

i) Az ,sk" jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat a bolcsddevezetd késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

A kiadvany elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért a bolcsdédevezetd felelds.

A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitas mindkét
esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az bolcsdde vezetdjének haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzé€s 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 bolcséde harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil, pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye a bolcsdde iroda helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye a bolcsdde raktarhelyisége.
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Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol mésolat kiadasat csak a vezetd engedélyezheti.

1.9. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

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

Az elektronikus adathordozdkon levo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyokkal megegyezden torténik.

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

A selejtezend iratokrol az eldirdsokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyv adatai:

* hely

* id6

* selejtezési bizottsag neve

* aselejtezés targya

+ aselejtezés alapjaul szolgalod jogszabaly

* az irattari terv szdma

* akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore €s mennyiségi szdma
+ 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 ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Budapesti levéltarnak kell 4tadni.
Ha az intézmény jogutdddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az
irattarat a jogutdd veszi at.

Az atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Amennyiben a bolcséde jogutod nélkiil sziinik meg, a fenntarté intézkedésének
megfelelden, az iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Csobanka, 202............

Intézményvezetd
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19.2. Munkakori leirasok

19.2.1.

Kisgyermekneveldi munkakori leiras

Munkaltatd neve

Székhelye

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallalo neve

Munkakor — betoltésé¢hez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szama

Munkakor betoltésének kezdete

Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

Feladata

Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd itmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodést. az aktivitast, a kreativitas
¢s az 6nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben 1év6 modszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.
Csoportjdban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.
Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelései alapjan az
egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozo ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly-és hosszfejlodését,mell-és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi €s
szocialis fejlodés dokumentalasdhoz pedig a fejlodési tablat.

Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Vezeti a valosagak megfelelen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdésagara és egyértelmii vezetésére (szabad —és
pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok
statisztikdjanak megfeleld jelolése.)

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit és megvalositja
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e A csaladlatogatasrol feljegyzést készit

e Megszervezi €s lebonyolitja a sziildi értekezleteket, sziilocsoportos beszélgetéseket

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak
orkanszer( szélben,erds kodben,-5 C alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6 a
szabadlevegon tartozkodas.

e Gondoskodik arrol hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
oltoztetve

e Betartja a higiénés kovetelményeket

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett targyi eszkozokért

e A csoportszobat otthonossa alakitja és az évszaknak megfeleléen disziti az 61t6z0
helyiséggel 6sszhangban

e Aktivan részt vesz az linnepekre valo késziilodésben és lebonyolitasaban

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

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltdzve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban fogadja a gyermekeket

Jogkdre: Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités

» Tavolléte alatti helyettesitése az iigyrendben meghatarozott rendben torténik.
Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminemt informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba 1épés:
A munkakori leirds az aldiras napjan hatalyba 1€p és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkéltato fenntartja.

Alulirott munkavallalé kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezoen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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19.2.2. Dajkai munkakori leiras

Dajka munkakori leiras

Munkaltat6 neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallal6 neve

Munkakor — betoltéséhez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szdma

Munkakor betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld segit6tarsaként végzi feladatat

a20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 o6ras ( 75 ora elméleti és 25 o6ra gyakorlati képzésbdl allo) tanfolyamot.

Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremiikddik a kérnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében

ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, balesetnél elsdsegélyt
nyujt.

a kisgyermekneveld iranymutatésa alapjan

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

Munkajat a bolcsddevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirdsainak megfelelden
végzi.

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

Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez

takaritdsi munk4jat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, kisgyermekneveldk
utmutatasaval a gondozasi egységek €s a hozzajuk kapcsolodo teriileteken.

a munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak

a csoportszobdkat a gyermekek napirendjétdl fliggden minden nap takaritja

az 6lt6z0, csoportszobdk, fiirddszobak-takaritisa a gyermekek érkezése elbtt és tavozasa
utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idején
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e a takaritasi biztonsagi eldirasokat betartja
e agyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezes elott beviszi a
csoportszobaba

e acsoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi

e aszennyes textilidt az egészségiigyi rendelkezéseknek megfelelden kezeli

e r1észt vesz a bolcsdde programjain
Helyettesités rendje: hianyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegit6-mosond
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.

Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakdrrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminem informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leiras az aldirds napjan hatalyba 1ép és a megvaltoztatdsig érvényes.
A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkaltat6 fenntartja.

Alulirott munkavallalé kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezéen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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19.2.3. Konyhai kisegit6 /moson6é munkakori leiras

Konyhai kisegito-mosono munkakori leiras

Munkaltat6 neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavéllal6 neve

Munkakor  betoltéséhez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szdma

Munkakor betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

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

e Munkdjat a bolcsédevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
végzi.

e kulturadlt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhaban, védéruhaban végzi

e akonyhdaban utcai ruhaban tartdzkodni tilos!

o Az ételt a szallitotol atveszi, mindségileg és mennyiségileg ellendrzi, dokumentalja

e ¢telmintat vesz a talalasra keriil6 ételekbdl és gondoskodik azok eldiras szert talalasarol
az ANTSZ elbirasa szerint

e akotelezd dokumentaciokat vezeti, és atadja a vezetonek

e gondoskodik az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetonek

e az elbirasoknak megfelelden az étel megfeleld homérsekletii el6készitése, a dajkanak
valo 4tadasa a csoportok szamara

e gondoskodik az edények, konyhai eszkdzok tisztasagarol, megfeleld fertdtlenitésérdl, a
mosogatast a kdozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi

e napi szinten gondoskodik a tadlalokonyha, tdpszerkonyha, mosogato tisztasagarol

o feleldsséggel tartozik a leltarban feltiintetett berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelési targyak ovasarol, hidnytalan meglétérdl, selejtezésérdl

o cllendrzi a hiitdszekrény napi hdmérsékletét, elvégzi annak dokumentalasat, azok
fertOtlenitd tisztitasat

e atakaritast a biztonsagi eldirasoknak megfelelden végzi

e amosand¢ textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia 4ztatasa

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

e akimosott, tiszta textiliat az egészségligyi és higiénés kovetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe tarolo helyre elhelyezi
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e rendben tartja, és takaritja, fertétleniti a mosodai helyiségeket, hozza tartozé raktarat,
akadalymentesitett WC-t, felnott 61t6z6t

e amoso ¢€s szaritdgépet, a mosogatdogépet, vasald és egyéb berendezéseket az
érintésvédelem ¢és a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitds szerint mitkddteti

e amunkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa

e amosodaban hetente a csempézett falfeliilet fertdtlenitd vizzel lemosdasa, berendezési
targyak tisztitasa

e havonta ajto-és ablakkeret, falak portalanitdsa, negyedévenként vegyszeres tisztitisa

e felel a kiadott mosdszerekért, azok eloiras szerinti tarolasaért

e végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott iddszakonként ablakokat tisztit

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

e a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznélhatjak

e agyermekek egészséges fejlddése érdekében egyiittmiikddik a bolcsdde minden
dolgozojaval és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyd tevékenységét

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

Helyettesités

» Tavolléte alatti helyettesitése az iigyrendben meghatarozott rendben torténik.
Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminemt informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leirds az alairas napjan hatalyba 1€p €és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leirds modositdsanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkéltato fenntartja.

Alulirott munkavallald kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezoen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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28.2. Felvételi Szabalyzat

Csobankal Magocska Bolcsode

Felvételi szabalyzat

2023
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Csobanka Kozség Onkormanyzata a gyermeke napkdzbeni ellatasat az Aaltala fenntartott
Csobankai Magocska Bolcsddében biztositja.

A bolcsddei ellatds a személyes gondoskoddst nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (5) bekezdése a) pontjaban meghatirozott napos bolcsddei ellatas. A
bolcsddei ellatas kisgyermekek napjainak tudatos tervezését, az egymast kovetd események
sorrendjének megszervezését, meghatarozasat, betartasat jelenti egy meghatarozott napirend
szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek napirendjét, a gyermekcsoport €letkori dsszetételét,
a gyermek testi, lelki sziikségleteit.. A bolcsédében a kisgyermeke felvétele egész évben
folyamatos. A beiratkozas idépontja adott majus 10-ig megtorténik.

Az ellatasra jogosultak kore

» A Dbolcséde a csaladban nevelkeddé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat-nevelését biztositd intézmény.

» Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat
a bolcsédében.

» Amennyiben testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését koveté augusztus 31-ig nevelhet6-gondozhatd a
bdlcsédében.

» A Dbolcsodébe 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 sziild, torvényes
képviseld vallalja, hogy a gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

Bolcsddében azon gyerekek ellatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek sziilei, neveldi
munkavégzésiik, képzésiik, tanulmanyaik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsarol nem
tudnak gondoskodni.

A bolcsédei felvételnél elonyt élvez az a gyermek:

» A 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 36.§ (3a) bekezdésének értelmében a
keresOtevekenységet folytatd vagy folytatni kivand sziil6, mdas torvényes képviseld
legkésObb a gyermek bolcsddei ellatasanak megkezdését megel6zd két héttel a bolcsdde
vezetdjének munkaltatdi igazolast nyljt be vagy bemutatja a leend6 munkaltatojanak
nyilatkozatat arrol, hogy a sziilé néala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdd
idépontjat is.

AKki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

Akit egyediilallo sziil6je nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemlé modon igazolni tudja
Akinek sziildje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani nem tudja

Akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziilo a
gyermekorvosi vagy szakorvosi igazoldssal bizonyitani tud

Akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri vagy meghaladja a 3 {6t
Akinek csalddja csaladgondozésban részesiil, és a gyermek fejlddése érdekében allando

YV VYV

VYV VY

napkozbeni ellatasra van sziikség
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» Akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi

gyermekorvos a gyermek, illetve a csaldd helyzetére tekintettel méltdnyossagi elbiraléast
javasol

A védelembe vett gyermek. A gyermek bolcsddei ellatasat —a fentiekben meghatarozott
sorrendiség figyelembe vétele nélkiil biztositani kell-, ha a jegyz6 a gyermekek
védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan a gyermeket védelembe
vette, €s kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a bdlcsddei ellatast.
Csobéankai lakos

Amennyiben a bolcsdde az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kovetden is
rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felveheto.

A bolcsddében a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, gondozhat6 sajatos nevelési igényl
gyermek is. A bolcsddei ellatdsban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢€letévét betdlti.

A felvétel rendje

A bolcsddébe a jelentkezés onkéntes, a sziilo/torvényes képviseldje irasbeli kérelmére torténik.

A jelentkezési lapot és annak kotelezO mellékleteinek benyujtasat az intézményvezetonek kell

benyujtani.

A jelentkezéskor sziikséges okmanyok, mellékletek:

A gyermek TAJ és lakcimkartyaja

A gyermek egészségiigyi (oltasi) kiskonyve

A sziilok lakcimkartyaja

A sziil6k munkaltatoi igazoldsa

Tart6s beteg esetében szakorvosi igazolas

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében szakértdi vélemény
Vallalkozés esetén nyilatkozat a munkavégzésrol

Tanulo6i, hallgatoi jogviszony esetén iskolalatogatasi igazolas
Gyermekorvosi igazolas a bolcsddei ellatas igénybevételéhez
Egyediilallo sziild esetén csaladi potlék igazolasa

Harom és tobb gyermeke esetén Nyilatkozat kitoltése

A felvételi kérelmekrdl a becsatolt kérelem és okményok alapjan az intézményvezetd dont. Az
intézményvezetd a dontés meghozatala elott kikérheti a telepiilés felvételi bizottsag javaslatat,
amelynek tagjai:

Intézményvezetd

Védond

Gyermekorvos

Csalad-és gyermekjoléti intézmény
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e (Ovodavezet6

A gyermeket a bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezhet:
e Védono
e Gyermekorvos vagy hazi orvos
e csalad-¢és gyermekjoléti intézmény
e gyamhatdsag

A bolcsddei csoportba vald beosztasrdl az intézmény vezetdje dont, amelynek eredményérdl a
kérelmez6t az intézményvezetd a beiratkozas napjatdl szamitott 30 napon beliil, legkés6bb méajus
31-ig irasban tajékoztatja. A bolcsédei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek nevelhetd-
gondozhato.

Az intézményvezetd felvételi értesitdje ellen a sziild jogorvoslati kérelemmel fordulhat
Csobanka Kozség Jegyzdjéhez (Csobanka, Polgarmesteri Hivatal 2014 Csobénka, F6 ut.1.)

az értesit kézhezvételétdl szamitott 8§ napon beliill. A fellebbezést a JegyzOnek cimezve a
bolcsdde intézményvezetdjének kell benyujtani.

A gyermekjoléti alapellatas igénybevételének, a bdlcsddei jogviszony létrejottének feltétele a
Gyvt. 32. §. (5) bekezdése értelmében a sziil6, gondviseld és az intézményvezetd kozott 1étrejott
megallapodas, szerzddéses jogviszony. Az ,Ellatasi szerz6dés” megkdtésére a beszoktatas elsd
napjan keriil sor, amennyiben a sziikséges dokumentumok rendelkezésre allnak (a sziil6k
aktualis munkaltatoi igazoldsai, egészségiigyi torzslap,orvosi, igazolés,érvényes okiratok).

A megiéllapodas aldirdsat kovetden az intézményvezetd a gyermek adatait felvezeti a Felvételi
konyvbe, a sziild irasban nyilatkozik a tdjékoztatdsi kotelezettség megtorténtérdl, a gyermek
regisztralasara kertil sor a kdzponti elektronikus rendszerben (KENYSZI, TEVADMIN).

A bolcséodei ellatas megsziinik:

A sziild vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsddei ellatasra
kotelezett gyermek)

A bolcsddei nevelési év végén, amikor a gyermek a 3. életévét betoltotte

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

Ha az orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében mar nem gondozhato,
illetéleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

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

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.
A szabalyzat nyilvanossagat, elérhetdségét a helyben szokasos modon (faliujsag, honlap)
biztositjuk.

intézményvezet6
Csobanka, 2023.
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28.3. Bolcsodei felvételi kérelem

Csobankai Magocska Bolcsode
BOLCSODEI JELENTKEZESI LAP - felvételi kérelem
20 /20  nevelési évre

benyujtas kelte:
Kérem, hogy gyermekem szdmara 20 .... .év............ hé....napjatol a Bolcs6dében féréhelyet
biztositani sziveskedjék.

A gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

TAJ szama:

Anyja leanykori neve:

Allampolgarsaga:

Nem magyar allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama:

Lakcimkartyajan szerepl6 allando lakohelyének cime:

Lakcimkartyéjan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerti tartozkodasi helyének cime:

A Kkérelem rovid indoklasa®

A gyermek sziileinek, torvényes képviseldjének munkavégzése: igen nem
A gyermek sziileinek nappali tagozatos tanul6i, hallgatoi jogviszonya miatt: igen nem
Gyermekem halmozottan hatranyos helyzetii: igen nem
Gyermekem sajatos nevelési igényli: igen...... nem
Gyermekem felvételét a gyamhatosag vagy a védénd kezdeményezte: igen...... . nem
A gyermeket gyamhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozoja neveli: igen nem
Gyermekemet egyediilalloként nevelem: igen nem
Gyermekemet idGskortiként nevelem: igen nem
A gyermek sziil6je orvosilag igazolt allapota miatt a napkozbeni ellatast biztositani egyaltalan, vagy
csak részben tudja: igen nem
A felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a 3 fot: igen nem
Eltartott gyermekeim életkora:

A csaladban sériilt vagy tartdsan beteg gyermeket is neveliink: igen nem
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil/nek(jegyz6i hatarozat): igen nem

A személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem beadaskor a tajékoztatast megkaptam. A felvételi
kérelmet benyujtod személy, a masik sziil6 egyetértésével intézkedik.

| Kelt: Sziild: |
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Kérelmezo (k) adatai

A kérelmez0 a gyermek* szlilje gondviseldje gyamja  egyéb:

Az édesanya (vagy gondviseld) neve:

Leanykori neve:

Lakcimkartyéajan szerepld alland6 lakdhelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerii tartozkodasi helyének cime:

Telefonszama:

E-mail cime:

(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhato) Munkahely cime:

Az édesapa (vagy gondviseld) neve:

Lakcimkartyajan szerepl6 allando lakohelyének cime:

Lakcimkartyéjan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerti tartozkodasi helyének cime:

Telefonszama:

E-mail cime:

(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhat6) Munkahely cime:

Egyéb informaci6 a kérelem elbirdlasdhoz:

Gyermekem bolcsddei nevelését nem akadélyozd, de figyelmet igényld betegsége, ételallergia,
specialis étrend stb.:

Nyilatkozat

Biintetéjogi felelsségem tudataban kijelentem, hogy a jelentkezési lapon kozolt adatok a
valésagnak megfelelnek.

Kelt:
kérelmezo sziilé (k) alairasa
Bolcsodevezetd dontése a felvételre vonatkozoan:
Felvételt nyert igen nem
Férohely hianyédban a felvétel nem biztosithato, varodlistara javasolt igen nem
Jogosultsag hianyaban a felvétel elutasitasara keriil. igen nem
Kelt: Bolcs6devezeto:

*tobb valaszadasi lehetdség esetén a megfeleld valasz bekarikazando
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24 .4, Hazirend

Hazirend
Az intézmény fenntartoja: Csobanka Kozség Onkormanyzata
Intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcsdde
Intézmény cime: 2014 Csobanka, Szaloky Sandor u.6.
Telefonszama: 06-30/398-4490
Bolcsddevezetd: neve: Mohacsi Katalin

A hazirend teriileti hatalya: az intézménybe vald belépéstdl a jogszerii elhagyasig terjedd
id6szakra vonatkozik

A hazirend személyi hatalya kiterjed : a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara,
¢s a szililokre , akik a gyermekek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat , illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és mindenkire aki az intézményt latogatja

A hazirend célja: hazszabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bdlcsddei életét, a gyermekkdzponti nevel-gondozod munkat
¢s az intézmény torvényes mitkodését.

Bolcsddei hazszabalyok:

1. A Csobankai Magocska Bolcséde a fenntarté dontése alapjan hétfotdl péntekig
munkanapokon 6:30 oratol 17:30 6raig tart nyitva.

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

3. A bolcséde folyamatosan fogadja a gyermekeket. Kérjiik a kedves sziiloket, hogy a
reggeli 8.00-8.30 ¢étkezési idépontok idején ne zavarjak az étkezést, igy elétte vagy utana
¢rkezzenek. Abban az esetben, ha nem érkeznek meg 8.00 o6raig, sziveskedjenek a
gyermeket otthon megreggeliztetni.

4. A csoportok napirendjének kialakitasat segitve kérjik, hogy legkésébb 9.30-ig
érkezzenek a bdlcsddébe.

5. A gyermekek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil kell gondoskodni, ezért kérjiik, hogy
legkésdbb 17.20-ig érjenek az intézménybe!

6. A bolcsodében a gyermeket csak a sziil6 vagy az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhato meg!

7. A sziil6 vagy az altala megbizott személy érkezése utan, ha a kisgyermekneveld ,,atadta”
a gyermeket, az ,,atvevd” személy felel a kisgyermek testi épségéért.

8. A bolcsddei 61t6z6 helyiségében minden gyermek részére biztositott sajat jellel ellatott
szekrény. A szekrényben ruhak tarolhatok, kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat
hagyjék a szekrényben. A bolcsdédében illetve a gyermeken hagyott (nyaklanc, karkoto,
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jaték) targyakért nem tudunk feleldsséget vallalni. Az eldobhaté pelenkardl és a
torl6kendordl a sziilé gondoskodik.

9. A bolcsédét csak egészséges gyermek veheti igénybe. A kozosség érdekében lazas (37,5
C ¢és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertdzésre gyanus
tiineteket mutatd gyermek nem latogathatja az intézményt. A csaladban eldforduld
fert6zo betegségekrol a bolcsddét értesiteni kell.

10. Abban az esetben, ha a kisgyermek napkézben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziiloket vagy a sziilok altal kijelolt hozzatartozot. Fontos,
hogy ilyen esetekben a leheté leghamarabb vigyék haza gyermekiiket, illetve orvosi
ellatasrol gondoskodjanak, ezzel is novelve a miel6bbi gyogyulas esélyét. Az értesitéshez
feltétleniil sziikséges a pontos cim és a telefonszam, amit az lizend fiizetbe kériink beirni.
Ha adatvaltozas torténik (lakcim, telefonszam) jelezzék a  0j adatvaltozast a
bolcsddevezetonél, illetve a kisgyermekneveldk felé.

11. Ha a sziilé betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bolesdédébe, kérjik a
tdvolmaradds okat jelentse be a kisgyermekneveldnek vagy az intézményvezetdnek.
Betegség utan mindig ,egyéb tavollét esetén harom napon tali hidnyzds esetén
gyermekorvosi igazolds sziikkséges. A véddoltasok megtorténtérél folyamatosan
tajékoztassanak minket.

12. Betegség vagy egy€b ok miatt, ha nem jon a gyermek bdlcsddébe, és a sziild jelezte a
tdvolmaradast, akkor a hianyzas masodik napjatol az étkezésért nem kell dijat fizetni. A
tdvolmaradast jelezni kell reggel 9 oraig! A bolcsddébe visszaérkezés napjat is szlikséges
jelezni el6tte vald nap 9 oraig!

13. Egy honapos folyamatos hidnyzas esetén csak kiilonosen indokolt esetben és egyéni
elbiralas alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

14. A gyermekiik gyogyszer és ételérzékenységérol feltétlenill tajékoztassanak, és a
szakorvosi kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni! A szakorvosi eredmény alapjan a
gyermek szamara a megfeleld diétas étkeztetést a szolgaltatdo vallalja. A vegetarianus
taplalkozas a bolcsddében nem megengedett. A gyermekeknek hazi készitésii ételt, italt
behozni, kinalni nem lehet.

15. A kisgyermeknevelok a csaladi fiizetbe havi, illetve negyedévi rendszerességgel
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlettségérdl. Nagyon oOriiliink, ha a sziilék is a
bejegyzéseikkel segitik munkankat, ismeretet nyujtanak a gyermek egészségiigyi
allapotarol, fejlodésérdl, vagy az otthoni eseményekrol.

16. A bolcsdde az alvasi id6 kivételével lehetdséget biztosit a sziiloknek, hogy betekintést
nyerjenek az intézmény szakmai munkéjaba, megismerjék nevelési célkitiizéseinket, a
kisgyermeknevelok altal alkalmazott modszereket, és a gyermekek fejlettségéhez
igazitott kulturhigiénés szokasok elsajatitasanak eredményeit. Partneri kapcsolatok
alakulasara a napi talalkozasokon, csaladlatogatasokon, egyéni fogaddoran és a kozos
linnepi programokon van lehetdség.

17. A 15/1998. NM rendelet 36.§ értelmében a keresdtevékenységet folytatdo vagy folytatni
kivano sziilonek legkésébb a gyermek bolcsddei elldtadsanak megkezdését megel6zo két
héttel a bolcsdde vezetdjének be kell mutatnia a munkaltatoi igazolast, annak hianyaban
munkaltatdjanak igazolasat arrol, hogy a sziilé ndla alkalmazasban fog allni, megjeldlve
annak kezdd idopontjat is. A munkaltatoi igazolassal egy idoben a sziilének le kell adnia
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a személyi téritési dij megallapitdsdhoz szilikséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb
kedvezmény igényléséhez sziikséges dokumentumokat is, az ellatasi szerz6dés
megkotéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem 4allnak rendelkezésre, nem tudjuk a
gyermek beszoktatasat megkezdeni.

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

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 sziilék figyelmét, hogy a bdlcséde teriiletén és annak 15 m-es korzetében
tilos a dohanyzas!

21. Egyéb- a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevételiiket szivesen fogadjuk. Panasz
esetén forduljanak bizalommal a kisgyermeknevelokh6z. Amennyiben nem kapnak
érdemi segitséget, Uigy azt jelezzék a bolcsddevezetonek.

22. A boleséde Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek szabalyzatat kifliggesztve a
faliujsagon talaljak.

23. A Hazirend megtalalhato az intézmény honlapjan, a hirdettablan, a vezetdi irodaban ¢és
Csobanka honlapjén.

A hazirend betartasat koszonjiik!

Sziil6i Erdekképviseleti Forum elnoke Bolcsddevezetd

A hazirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezonek tartom.

............................................ Csobanka, 202.................
Torvényes képviseld alairasa
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28.5. Megallapodas ellatas igénybevételérol
1997 XXXI.tv.32.§ (7) alapjan

Mely létrejott a Csobankai Magocska Bolcséde (Csobanka, Szaloky Sandor u.6.), mint a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézmény képviseldje, valamint a bolcsddei ellatasban
részesiilo gyermek sziiloje/ torvényes képviseldje kozott, az alabbi feltételekkel:

Intézmény neve

Intézmény cime:

Bolcsddevezetd neve:

Gyermek adatai

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakhelye:

Tart6zkodasi helye:

TAJ szama:

Allampolgarsaga:

Sziil6/ torvényes képviselé adatai:
Neév:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakohelye:

Tartozkodasi helye:

Anya

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

S Lakohelye:
<
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Tartdzkodasi hely:

A bolcsbédei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

Intézménylink a bolcsddei ellatast napjatol kezdddoen,

0 hatérozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig"

0 hatarozott idore: -ig biztositja"

Igénybevétel modja:  Snkéntes” javasolf'(véd6nd, gyermekorvos, gyermekjoléti
szolgalat, gyamiigy)

*A megfeleld alahtizandé

Intézményi ellatas idétartama:

e Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratdl vehetd fel, ha a harmadik életévét

e januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢€ig,

e szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-¢ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig
az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

e haa gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, €s az dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életének
betoltését kovetd augusztus 31-éig,

e abdlcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik €letévét betolti.

A bolcsodei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

a gyermek szakszerli gondozdsa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,

fejléddésének, szocializacidjanak és onallésodasanak segitése

- agyermek életkoranak megfeleld mennyiségii és mindségili napi 4x étkezés biztositasa

- a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett és biztonsagos
kornyezet

- egészségvedelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

- allanddsagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmaod

- 1dgjarastol fliggben napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

- az egyéni ruhanemi kivételével, a textilidval (t6r6lk6z6, agynemt, eldke) torténd ellatas

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa

- ovodai életre valo felkészités, az életkornak megfeleld 6nallosagra torekvés

- korcsoportnak megfeleld mennyiségii és mindségii jatékeszkdzok

- mondodkakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel vald ismerkedés

- csaladok bevonasa a bolcsddei €letbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe valo tamogatas,

szakszerll tanacsadas a gyermek fejlodése, nevelése érdekében.
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A bolesode a sziilo szamara az alabbi tajékoztatast nyujtja:

a bolcsdde mitkodésének bemutatasa, az ellatds tartalmanak és feltételeinek megismerése
a Szakmai dokumentumok- Szakmai program, SZMSZ ¢és hazirend, napirend
megismerése, nyilvanossa tétele,

- abolcsdde altal vezetett és a sziildre vonatkozo nyilvantartasokrol tdjékoztatast nyujt,

crer

- rendszeres napi, személyes tdjékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol

- évente 4 alkalommal betekintés Ichetésége a bolcsdde életébe, valamint a
kisgyermeknevel0 altal vezetett egyéni dokumentacidba (csaladi fiizet)

- kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, egyéni €és csoportos beszélgetések lehetdségei a
kisgyermekneveldvel, vezetdvel

- tajékoztatok, szabalyzatok, heti étlap megismerésének maodja

- abdleséde nyilt programjan, rendezvényein vald részvétel

- érdekképviseleti forumban val6 részvétel lehetdsége

- tajékoztatas a panaszjog gyakorlasanak modjarol

- tajékoztatas az érték és vagyonmegdrzés modjarol

A hatalyos torvények 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 Csobdnka Kozség Onkormanyzata hatirozza meg. A
bolcsédei intézményi téritési dijrol szold, mindenkori aktualis 6nkormanyzati hatarozat a
bolcs6édében a hirdet6 tablan kifliggesztve olvashato.

A bolcsddében nyujtott bolesddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151.§(4) bekezdés
alapjan megallapitja a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd
téritési dijat, valamint emellett-a fenntarté dontésétdl fiiggéen-a bolesddei ellatas keretében
nyujtott gondozasra is megallapit személyi téritési dijat.

A gyermek napi 4x étkezésért a sziild altal befizetendd étkezési téritési dij Osszege: bruttéd
«eeeGFt/fo/map.

Etkezési téritési dij sordn normativ kedvezményre jogosult a Gyvt.21/B § alapjan a
sziilé/torvényes képviseld, ha az alabbi jogcimek alapjan nyilatkozatot nyu;jt be:

a) harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil........ EV.oinne hénap....... napjatol,

b) ha a gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos

c) ha a gyermek olyan csaladban ¢l, amelyben tartéosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

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

e) haa gyermeket nevelésbe vették

f) ha a gyermek olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd
havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
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jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at

A személyi étkezési dij hianyzas esetén a kovetkezd honapban jovairasra kertil.

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

- harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesil........ €V........ hoénap....... napjatol,

- ha a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos

- haa gyermek olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- ha a gyermek atmeneti gondozéasban, ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy
gyermekotthonban helyeztek el.

A személyi téritési dijat a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelembdl, a
szllok jovedelemigazolasa alapjan szamoljuk. Ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
¢tkezésben, akkor az egy fére jutd jovedelem 25%-ban, ha ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben részesiil, akkor 20%-aban maximalta a jogalkoto.

A 1997 XXXI. torvény 148.§ (10) pontja lehetdséget ad arra, hogy a kotelezett irdsban
vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését.
Ebben az esetben nem kell jovedelemnyilatkozatot tenni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az
ellatast ilyen modon igényld ne keriiljon elénydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast a kotelezett
nem tenné meg. Tovabba a kotelezett irdsban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij
kiilonbozete egy részének megfizetését.

A gyermek étkezési dijat az igénybe vett napokra, a személyi gondozasi dij dsszege honapra a
gyermek hidnyzasatol fiiggetleniil, teljes honapra fizetendd. A bolcsddei ellatasért a személyi
téritési dijat elore, egy 0sszegben kell kifizetni targyho 15-ig csekken vagy atutalassal.

A személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011.(XI1.29.)
Korm. rendelet tigy rendelkezik, hogy az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott
téritési dij befizetése havonta megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az
intézményvezetd 15 napos hataridd megjeldlésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt
téritési dij befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett
nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol
az intézmény vezetdje negyedévenként tjékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa
vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.

A gyermek hianyzasa esetén a sziild az alabbiak szerint koteles eljarni
- Hianyzas esetén reggel 9 oraig torténd értesités esetében a masnapi étkezést lehet lemondani

- A bolcsddébe valo visszaérkezést az el6z6 napon reggel 9 oOraig jelezzék telefonon vagy e-
mailben
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- Minden betegség és/vagy tartds hidnyzas esetén sziikséges az orvosi igazolds a gyermek
egészséges allapotarol

Megsziinik a bolcsédei ellatas:

a sziilo/torvényes képviseld kérelmére

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

ha a sziilé a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni vagy
az ellatas szilineteltetését kéri

ha a sziil6 a bolcs6de hdzirendjét ismételten sulyosan megsérti. Stlyos megsértésnek
mindsiil az egyiittmiikodés normait sértd viselkedés, mint az erdszak, verbalis agresszio,
ragalmazas, rongalas, biintet6jogi cselekedetek.

a gyermekorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsddei 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 kozvetleniil foglalkoz6 szakember egyiittes véleménye alapjan ugy dontenek,
hogy a gyermek korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott nem végezhetd

A sziil6 kotelezettséget vallal:

A bolcsdde hazirendjét betartja

egylittmikodik a gyermek ellatasaban kozremiikodé szakemberekkel

a személyi téritési dijat idoben megfizeti

a szilo/torvényes képviseld 5 munkanapon beliil koteles jelezni a bolcsdde vezetdjének,
ha jogosultsag feltétteleiben €és személyazonosito adataiban valtozas all be.

A sziil6 hozzajarul/mem jarul hozza, hogy a bolcsddei programokon, rendezvényeken, a napi
jatektevékenység soran a gyermekrdl késziilt fényképek, felvételek a bolcsdde honlapjan kozzé
tehetdk legyenek, emberi méltosdganak tiszteletben tartasa mellett ( Megfeleld valasz
alahtizando).

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennallo kotelezettségek elmulasztasa
esetén panaszaval a bolesédevezetohodz illtetve az Erdekképviseleti Forumhoz, tovabba a
bolcsdde gyermekjogi képvisel6jéhez fordulhat.

TAJ lapu elektronikus nyilvantartas miikddik a bolcs6dében a Nemzeti Rehabilitacios és
Szocialis Hivatal felé, melyrdl a sziild tajékoztatva van. (TAJ szdm alapjan vannak a
gyermekek nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési kotelezettségiik van a gyermekrol).
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A Megallapodas létrejottekor az alabbi Gyvt. 33-ban foglaltakrodl tajékoztatas tortént:

- Az ellatas tartalmarol, feltételeirdl

- Az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartasokrol

- A téritési dij mértékérol

- A hazirendrdl

- A panaszjog gyakorlasanak modjarol

- Az érték-¢és vagyonmegdrzés modjarol

- A jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

A Megallapodas alairasaval a sziild elismeri, hogy a Gyvt.33§.(1)-(2) bekezdésben foglaltak
értelmében a személyes gondoskodas feltételeirdl szold szodbeli tajékoztatast megkapta. Jelen
szerzOdésben és a bolcsddei hazirendben foglaltakat megismerte, elfogadja, azokkal egyetért,
teljesitéséért felelésséget vallal.

Csobanka, ................. Voiviiinnnn ho.......... nap

A megallapodas egy eredeti példanyat atvettem.

intézményvezetd sziilé/térvényes képviseld
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Erdekképviseleti Forum Miikodési
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A Gyerekek védelmérol és a Gyamiigyi Igazgatasrol szolo 1997.évi XXXI. torvény

35-36.§ alapjan, a bolcs6dei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére , Erdekképviseleti

Forumot” kell 1étrehozni.

A szabalyzat jogszabalyi hattere:

1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol
15/1998.(1IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl

1/2000 (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis

intézmények szakmai feladatairdl ¢s mikodésiik feltételeirdl

l. Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatéalya kiterjed a Csobankai Magocska Bolcsdde intézményére.
Az intézmény e Szabalyzat alapjan Erdekképviseleti Forumot hoz létre.
A hatilyos Szabalyzatot ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Erdekképviseleti Forum

elndke és a bolcsdde vezetdje felelds.
1. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bolcsddei ellatisban részesiild
gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi a jelen szabalyzatban
¢s a hazirendben foglalt feltételek €s eljaras szerint

A gyermekek érdekeit szem elOtt tartva a torvényes képviseldk, az intézmény és a
fenntartd képviseldi egylittmiikodjenek a bolcsddei ellatassal kapesolatban felmertild
panasz, probléma esetén, hogy mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol

felmerdlt.

A Forum miikddésének célja, hogy megteremtse a bolcsddei elldtdsban részesiild
gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd €s az intézmény képviseldi kozotti
egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriil panasz,

probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.
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A Forum feladata, hogy:

e megismerje a bolcsdde miikodését, strukturdjat, szakmaisagat, feltételrendszerét,
szakmai céljait, mikodtetésének koriilményeit,

e véleményt nyilvanitson a bolcsdde vezetdjénél a gyermekeket érintd ligyekben,

e a szilok/torvényes képviselok altal hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozé ligyekben dontson, vagy tdjékoztatast adjon a panasz orvoslasanak
lehetséges modjarol. Minderrdl 15 napon beliil irasban t4jékoztatja a panaszost,

e intézkedést kezdeményezhet a bolcséde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépités

szerint illetékes személynél/szervnél (intézményvezetd, fenntartd, gyermekjogi
képviseld, mas hataskorrel rendelkezd szerv),

e a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet a bolcsdéde vezetdjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (intézményvezetd, fenntartd) az
ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, a
bolcsdde dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

e véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil
- a szakmai programot
- az éves munkatervet
- a hazirendet
- az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

e sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal tilésezik

e legalabb harom évente, ill. sziikség szerint 01j tagokat valaszt.

Az intézményvezetd €s a bolcsdde vezetdje a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja,
illetékességi korén beliil megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem
rendelkezik kompetencidval, a megfeleld személyhez tovabbitja azt. Mindenrdl 15

napon beliil irasban tdjékoztatja a Férumot.

A panaszt tevé sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a
gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha a bolcsdde vezetdje - ill. a szervezeti felépités
szerinti illetékes személy -, vagy a Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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I11. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitisa

A Férum szavazati jogu valasztott tagjai (Gyvt. 35.§ (2) bekezdésének b; c; d; pontja alapjan):
o abodlcsddei ellatasban részesiilé gyermekek sziilei/torvényes képviseloi,
o abodlcsdde dolgozoinak képviseloi,

o az intézmény fenntartd dnkormanyzat képviseloi.

A Forum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziilok/torvényes képviselok szama
nem lehet kevesebb a bolcséde dolgozoi képviseldinek és a fenntartd képviseldinek
Osszlétszamanal.

A Forum tagjainak szdma:

o sziilé/torvényes képviseld 2 6
o bolesddei dolgozok képviseldje 116
o fenntartd képviseldje 116

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire gyermekesoportonként a sziilok onmaguk tesznek
javaslatot. A javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziildi értekezleten 2 fot
valasztanak, egyszerli tobbségi szavazassal. Szavazategyenldség esetén ismételt szavazast

kell tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

A Dboleséde dolgozoinak képviseldit a dolgozok maguk koziil valasztjak. Az intézmény

vezetdje — mint elsd szinten kompetenciaval bird személy — nem lehet tagja a Férumnak.

A fenntartéi tagot a fenntarté delegalja, Csobanka Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
hagyja jova.

A sziilék/torvényes képviselok, valamint az intézmény dolgozoi valasztas, a fenntartot
képviseld személy, pedig kijelolés alapjan toltheti be a tisztséget.

Az Erdekképviseleti Forum elnokének megvalasztasa
A megvalasztott tagok, a megvalasztast kovetden 2 héten beliil alakulo ilést tartanak és maguk

kozil szavazassal elnokot valasztanak.
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A Forum elnokének feladata

Ulések megszervezése, tagok Osszehivasa, napirend Osszeallitasa, tilés levezetése.

e Erdekképviseleti Forum iiléseinek jegyzokonyvezése

Tagok munkéjanak segitése

Forum tagjainak feladata

Uléseken vald aktiv részvétel

Jelzett panaszok tovabbitasa az elnok felé

Dokumentacio

Az Erdekképviseleti Forum iiléseir8l jegyzékonyvet kell késziteni, a jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

az eljaro szerv nevét megnevezését

készitésének helyét és idejét

az uiigyre vonatkozo 1ényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat

a jelenlévok és a jegyzOkonyv vezetdjének aldirasat, melynek egy-egy példanyat az
érintetteknek, a tagoknak és az intézmény vezetdjének meg kell kiildeni

A Forum tagjanak megbizasa megsziinik, ha:

a szllé/torvényes képviseld gyermeke kikertil az ellatasbol,

vagy az Ot delegal¢ sziil6i kor visszahivja,

a bolcsdde képviseldjének kozalkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik,
vagy az Ot delegdlo munkahelyi kollektiva visszahivja,

a fenntarto képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntartdé megsziinteti.

lemondassal

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil 1) tagot valaszt/delegal.

IV. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelossége

Az Erdekképviseleti Forum jogkore:

Dontési jogot gyakorol a Forum sajat milkddési szabdlyainak és tigyrendjének
meghatarozasaban, tisztségviseldinek megvalasztasaban,
hataskorébe tartozé tigyekben.

Véleményt nyilvanithat gyermeket érintd iigyekben.
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e Javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésével, mukodtetésével, az ebbol szarmazd bevételek felhasznalasaval
kapcsolatban.

e Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet:a szervezeti felépités szerinti
(bolcsédevezetd,  intézményvezetd), illetve egyéb illetékességgel  bird
személynél/szervnél (fenntartd, gyermekjogi képviseld, mas hataskorrel rendelkezd
szerv).

e Egyetértési jogot gyakorol:a bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal

Az Erdekképviseleti Forum felelGsségi kore:

A Forum felel6s:

e torvényes miikodéséeért,

e mikodési  szabalyainak  jogszeri  megallapitasaért, muikodési  rendjének
szabalyossagaért,

e hataskorébe tart6zo dontéseiért.
V. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai

e A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség szerint
rendkivili tlést tart. Az lilést a Forum megvalasztott elndke hivja 0ssze, lehetdleg
irasban, megjeldlve a tdrgyalando6 napirendi pontokat, mellékelve az aktualitas szerint

sziikséges iratokat.

e A Forum akkor hatarozatképes, ha az iilésen a tagok tobb mint fele jelen van. Az iilést
az elnok vezeti. A Forum hatédrozatait a jelenlevd tagok 50%-a + 1 6 egybehangzo
szavazata alapjan, nyilt szavazassal hozza meg.

e Szavazategyenldség esetén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont
képviseldi igényelhetik, hogy allaspontjukat az {iilésrdl késziilt jegyzokonyv szd

szerint tartalmazza.

e A Forum tilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok
nevét, az iilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzdszolasokat, vélemények révid

Osszefoglalasat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.
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e A Forum ligyintézési ideje 15 nap. A panaszrdl és a kivizsgalds eredményérdl 8 napon
beliil értesiti az intézményvezetot.

e A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot az elndk kihirdeti, illetve a panaszosnak
a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A kivizsgalas soran betekinthet a panasszal
érintett iratokba, illetve meghallgatja az érintett személyeket. A hatarozatban fel kell
hivni a figyelmet arra, hogy ha a bolcsddevezetd, illetve a szervezeti felépités szerint
illetékes személy (intézményvezetd), 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérodl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, annak orvoslasaért a
kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intézmény fenntartdjdhoz, vagy a megyei

gyamhivatalhoz fordulhat.

A Férum intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény ellendrzését ellatdé megyei
gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél/személynél.

Egyéb rendelkezések

1. A Férum tagjait tevékenységiik miatt hatrdny nem érheti.
2. A Forum tagjai végzett tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.
3. A Férum miikodésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

4. A Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

V1. Zaro rendelkezések

Az Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

Csobanka, 202...............

Erdekképviseleti Forum elnoke intézményvezetd
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Szamviteli politika

SZAMVITELI POLITIKA

A Csobankai Polgarmesteri Hivatal, Csobanka Kézség Onkormanyzata, Csobinka Ko6zség
Német, Roma, Szerb és Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzatai szamviteli politikajat a szamvitelrdl
52616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz) 50. § (1) bekezdése alapjan a kévetkezbk szerint
hatarozom meg.

I.
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, TARTALMA

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat az Ahsz. szerinti 4ltalanos koltségek, valamint az
altalanos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténd felosztasanak modjat, a felosztashoz
alkalmazott mutatokat, vetitési alapokat.

Szamviteli politikank a szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eljarasokra
épiil, de figyelembe veszi a Csobankai Polgarmesteri Hivatal sajatossagait is. Ahol a Sztv. és Ahsz.
valasztasi lehet6séget biztosit, ott a szamviteli politikaban meghatarozasra kerilt az alkalmazando
eljaras.

A szamviteli politikahoz kapcsoloddan egyes tevékenységek részletes el6irasait kulon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezok:

— az eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
— az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata,
— az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,

— a pénzkezelési szabalyzat.

1.1. A szamviteli politika hatdlya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Csobankai Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal),
valamint Csobinka Ko6zség Onkormanyzatira (a tovibbiakban: Onkormanyzat), illetve az
Onkormanyzat altal irdnyitott kéltségvetési szervekre (a tovabbiakban: Szervezet).

A Szabalyzat hatalya kiterjed tovabba a nemzetiségek jogairdl szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény 80.
§ (2) bekezdése alapjan Csobanka kézség Onkormanyzat és Csobanka Kézség Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Csobanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Csobanka Kézség Szerb
Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint Csobinka Kézség Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott létrejott egytittmikodési megallapodasok alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatokra is.

Ahol a Szabalyzat Onkormanyzatot nevesit, azon a Csobinka Ké&zség Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, Csobanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat, Csobanka Kézség Szerb
Nemzetiségi Onkormanyzat, illetve Csobanka Kézség Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatot (a
tovabbiakban: nemzetiségi 6nkormanyzat), ahol polgarmestert nevesit, ott a nemzetiségi elnokot,
ahol képvisel6-testiiletet, ott a nemzetiségi Onkormanyzat képviselS-testiletét kell érteni.
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1.2. A szamviteli politika tartalma

A szamviteli politikank a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eléirasokat:
— a Hivatal tevékenységének bemutatasa,
— a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,
— beszamolasi és konyvvezetési forma,
— a beszamolo készités id6pontja, a beszamoloért valo felelGsség,
— az eszkozok és forrasok mindsitésének szempontjai,
— értékhelyesbités alkalmazasanak szabalyai,
— fajlagosan kis értéki eszk6z6k nagysaga,
— a terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak maédja,
— a terven feltli értékesokkenés elszamolasanak, visszairasanak szabalyai,
— az eszk6zok értékvesztésének, visszairasanak szabalyai,
— a bizonylatok kényvekben torténd régzitésének rendje,

— az altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos koltségek tevékenységekre torténd
felosztasanak modja, a felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok.

II.
A HIVATAL TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

1. A polgarmesteri hivatal f6bb azonosit6é adatai, feladatai

Koltségvetési szerv neve, székhelye: Csobankai Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2014 Csobanka, Fé ut 1.

Alapité megnevezése: Csobéanka Kézség Onkormanyzata
Az alapitas id6pontja: 1990.09.30.

Koltségvetési szerv torzsszama: 393672

Az alapité okirat kelte, szama: 38/2004. (IV.22.) KT-hatirozat
Addszama: 15393678-2-13

KSH szamjele: 15393678-8411-325-13
Allamhéztartasi egyedi azonositéja: 713209

Szakagazati besorolasa:

A Hivatalhoz hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szervezeti egység(ek) besorolasa:

Hozzarendelt Rendelkezési Megallapodas
koltségvetési szerv Székhely jogosultsaggal bird dokumentumanak
megnevezése el6iranyzatok szama (Avr. 10. § (4)
megnevezése bekezdés)
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Borostyan Természetvédd | 2014 Csobanka, | személyi és  dologi 01/2528-1/2023.
Ovoda Féat 11. el6iranyzatok és

annak jarulékai teljes

korden
Csobankai Magocska | 2014 Csobanka, | személyi és dologi |  ................
Boleséde Szaléky Sandor | el6iranyzatok és

utca 6. annak jarulékai teljes
korden

A koltségvetési szerv altal ellatott szakfeladatok:

A szakfeladatok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

A koltségvetési szerv altal ellatott kormanyzati funkciok:

A kormanyzati funkcidk tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.
2. A Hivatal gazdalkodasanak jellemzéi

A Hivatal kézhatalom gyakorladsara jogosult szerv nem alanya az AFA-nak.

A Hivatal raktarral nem rendelkezik.

3. A Hivatal szempontjabol egyéb "1 é ny e g e s" informaciok

Az éves koltségvetési beszamoldban kimutatott eszk6zok és forrasok meglétének biztositasat
szolgal6 legf6bb dokumentumnak kell tekinteni a tételes, mennyiségi és értékadatokat is tartalmazo
leltart. Az esetleges eltéréseket (beleértve a leltari tobbleteket is) minden esetben rogziteni kell a
szamviteli nyilvantartasban.

A koltségvetési gazdalkodas soran az intézmény eszkozeirdl és azok allomanyaban bekévetkezett
valtozasokrdl folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben.

A mérlegtételek alatamasztasara, a mérleg fordulonapjara vonatkozo részletez6 nyilvantartasokat
kell késziteni.

A t6konyvi konyvelés az ASP gazdalkodasi szakrendszer (KASZPER) szamitégépes programmal,
a befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok analitikus
nyilvantartasa az ASP gazdalkodasi szakrendszer (IKATT) szamitogépes programmal torténik.

A Hivatal vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat ¢és hataskoroket, tovabba a
hasznalataban, kezelésében 1évé vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabalyait az
Onkormanyzat vagyonarél és a vagyongazdilkodds szabalyairél szélé 21/2011. (X1.30.)
onkormanyzati rendelete, tovabba a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyzata tartalmazza.
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A Hivatal feladataiban bekovetkez6 valtozasok

Az alapfeladatokat az alapité okiratban foglaltak keretein belill végezhetjik. Olyan feladatot nem
lehet végezni, amelyet az alapit6 okirat nem tartalmaz.

Szervezeti valtozasok

A bels6 valtozasok esetén, amely a gazdalkodast is érinti a pénziigyi csoportvezetd feladata, hogy
a szabalyzatok és belsé utasitasok modositasat kezdeményezze a jegyz6nél.

I11.
A SZAMVITELI POLITIKA RESZLETES ELOIRASAI

1. A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

A teljesség elve

Az alapelvek figyelembe vétele mellett a konyvvitelben rogziteni kell valamennyi gazdasagi
eseményt, amelynek az eszk6zokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat
a beszamoléban be kell mutatni az Szt., az Ahsz., illetve a jelen szamviteli politikaban el6irtak
szerint. Ide kell sorolni azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott uzleti évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulénapjat kévetben, de még a mérleg elkészitését
megel6z6en valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart
koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg fordulénapja el6tt még nem kévetkeztek
be, de a mérleg elkészitését megel6zéen ismertté valtak. Biztositani kell, hogy a gazdasagi
események konyvelésének alapjat képezd, az adott koltségvetési évre vonatkozé bizonylatok
hianytalanul, hézagmentesen feldolgozasra kertiljenek. A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve
oly médon érvényestl, hogy figyelembe kell venni azt, hogy a koltségvetés naptari évre készul.

A valodisdg elve

A beszamoloban csak olyan tételeket szabad szerepeltetni, melyek valésagban is megtalalhatoak,
bizonyithatoak, kivilallok altal is megallapithatok. Ennek alapvet$ feltétele az, hogy a szamviteli
politikaban, illetve a leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok szerint késziiljon el a beszamolot
alatamaszto leltar. A leltarban az eszkozoket, a kotelezettségeket a Hivatal altal mindenkor hatalyos
értékelési szabalyzatban leirt értékelési elvek, modszerek alapjan kell értékelni.

A viligossidg elve
A beszamolénak érthetd, attekinthetd, az A’/Js{.—ben el6irt formaban kell készilni. Az érthet6ség a
beszamoldban szerepld informacidk lényeges jellemzdje kell, hogy legyen.

A kovetkezetesség elve

A Hivatal gazdalkodasardl adott informacié tartalmanak és formajanak, az azt alatdmasztd
konyvvitelnek allandonak és  Osszehasonlithatonak kell lennie. Ennek az alapelvnek az
érvényestlését a Hivatal szamviteli politikajaban meghatarozott elbirasok betartasaval kell
biztositani.
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A folytonossdg elve

A kévetkezetesség elvéhez kapcsolodva egyrészt azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyit6 adatainak
meg kell egyezniiik az el6z6 koltségvetési év megfeleld zard adataival, masrészt azt, hogy az egymast
kovet6 koltségvetési években az eszko6zok és forrasok értékelése, az eredmény szambavétele
altalaban nem valtozik. Ha az el6z6 koltségvetési év értékelési, szambavételi elveit a torvényben és
a szamviteli politikdban szabalyozott mddon intézményink megvaltoztatja, akkor a valtoztatast
el6idézé tényezbket, azok szamszerlsitett hatasait a kiegészité mellékletben kiilon be kell mutatni.

Az 0sszemérés elve

Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott id6szaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfelel6 koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni,
fiigeetlenil a pénzigyi teljesitéstél. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell
kapcsolédniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriltek. A koltségvetési szamvitelben az Gsszemérés
elve oly médon érvényesil, hogy a koltségvetési és a vallalkozasi maradvany megallapitasakor a
bevételeket és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni.

Az ovatossdg elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan.
A targyévi eredmény meghatirozasa soran az értékvesztés elszamolasaval kell figyelembe venni az
el6relathat6 kockazatot és feltételezhetS veszteséget akkor is, ha az a koltségvetési év mérlegének
fordulonapja és a mérlegkészités id6pontja kozott valt ismertté. Az értékesokkenéseket, az
értékvesztéseket el kell szamolni, fiiggetlenil attdl, hogy a koltségvetési év eredménye nyereség
vagy veszteség,

A brutto elszamolis elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kévetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben nem szamolhatok el.

Egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamolo-készités soran egyedileg kell
rogziteni és értékelni. Sajatosan érvényestilhet az egyedi értékelés elve a tartalom elsédlegessége a
formaval szemben, a Ilényegesség, a koltség-haszon Osszevetése szamviteli alapelvek
alkalmazasakor, tovabba a csoportosan nyilvantartott, azonos jellemzbékkel, feltételekkel
rendelkezé eszk6zoknél az atlagos beszerzési aron, illetve az tgynevezett FIFO modszerrel torténd
értékelésnél.

A Hivatalnal sajatosan érvényestlhet az egyedi értékelés a kovetkez6 esetekben:

— Vevénként, adoésonként kisosszegli koveteléseknél, ahol szazalékos aranyban is
meghatarozhato, egy Osszegben elszamolhatd, elkilonitetten kimutathaté. Ebben az
esetben a kovetkez6 évi mérlegfordulonapi értékeléskor a vevonként, addsonként
kis6sszegl kovetelések - hasonlé médon megallapitott - értékvesztésének Gsszegét Gssze
kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés Gsszegével és a csoport
szintjén mutatkoz6 kilénbozetet - eldjelének megfeleléen — a korabban elszamolt
értékvesztést novels értékvesztésként, illetve a koribban elszamolt értékvesztés
visszafrasaként kell elszamolni.
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— Az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszerdsitett értékelési eljaras ala vont kovetelések
esetében.

Idobeli elhatirolis elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb koéltségvetési évet is érintenek, az
adott id6szak bevételei, és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az alapul
szolgal6 1d6szak és az elszamolasi id6szak kozott megoszlik.

Az id6beli elhatarolas elve a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhato.

A tartalom elsédlegessége a formaval szemben

Az éves beszamoloban az tzleti tranzakcidk bemutatidsa azok kozgazdasagi tartalma alapjan
torténik. Ennek érdekében a szamviteli elszamolas soran a szerz6déseket, a megallapodasokat valos
tartalmuk alapjan kell megitélni és nem azok elnevezése, jogi formaja szerint.

Lényegesség elve

A Hivatalnal lényegesnek mindsil minden olyan informacio, amelynek elhagyasa vagy téves
bemutatasa befolyasolhatja a felhasznaloknak a beszamol6 alapjan hozott gazdasagi dontéseit. A
lényegesség figg a tétel vagy tévedés nagysagatol, ahogyan az az elhagyas vagy a téves bemutatas
adott korilményei k6zo6tt megitélhetd.

A kéltség-haszon Jsszevetésének elve

A beszamoloéban szereplé informaciébol nyerheté haszon - célszertien - haladja meg az informacio
eléallitasanak koltségeit. A jogszabalyok altal kotelezGen elbirt informaciét minden esetben
szolgaltatni kell.

A koltség-haszon Osszevetésének elvét alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor egy gazdasagi
esemény, egy uzleti tranzakci6 szamviteli, vagy mas koltségei indokolatlanul meghaladjak az abbdl
szarmazé bevételeket (pl. behajthatatlannak kell mindsiteni mindazon kéveteléseket, amelyeket
eredményesen nem lehet érvényesiteni, mert érvényesitésiik veszteséget eredményez vagy néveli a
mar meglévé veszteséget), illetve annak eldontéséhez, hogy a tobbletinformacié aranyban all-e a
raforditott koltségekkel.

2. Beszamolasi és konyvvezetési forma, a beszamolo-készités idGpontja, a szamviteli
politikaért, beszamoloért valo felelGsség

2.1. A beszdamolo formdja és a konyvvezetés
Az Ahsz.-ben foglalt elirasok alapjan a Hivatal éves beszamolot készit, valamint koltségvetési és

pénziigyi kényvvitelt vezet.

2.11. Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjin
készitett részei
Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei a
koltségvetés végrehajtasanak ellenSrzését és a zarszamadas elkészitését biztositjak.

Részei:
— a koltségvetési jelentés,

— a maradvany kimutatas,
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— adatszolgaltatas a személyl juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérdl,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérdl,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsoldédé elszamolasok.

2.12. Az éves Kkoltségvetési beszamolo eredményszemléletli pénziigyi
konyvvezetés adatai alapjin készitett részei

Az éves koltségvetési beszamolonak az eredményszemléletd pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan
készitett részei a vagyoni helyzet és az eredményszemléletl bevételek, koltségek, raforditasok
alakuldsat mutatjak be, valamint a zarszamadas kiegészité informacidinak elkészitését teszik
lehet6vé. Ide tartoznak:

— amérleg,
— az eredménykimutatas,
— a koltségekrol és megtérilt koltségekrol szolo kimutatas és

— a kiegészité melléklet.

2.2. A mérlegkészités idépontja

Onkormanyzati koltségvetési szerveknél a koltségvetési évet kovetd év februdr 25-e.

Az éves koltségvetési beszamolot az iranyito szerv részére a koltségvetési évet kovetd év februar
28-ig kell megkiildeni.

2.3. A szamviteli politikadért valo felelosség

A szamviteli politika f6bb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkészilt szamviteli
politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért a jegyzo a felel6s.

Atruhézott hataskérben a felelGsség a kovetkezdk szerint kertil megosztasra:

— a szamviteli politika Osszeallitasaért a konyvelés rendjének kialakitasaért,
szabalyozasanak elkészitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

Minden gazdasagi muveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek  (események) folyamatat tikr6z6 Gsszes  bizonylat adatait a  koényvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell.

A koényvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerten kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabalyszerd az a bizonylat, amely az adott gazdasigi muveletre (eseményre)
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vonatkozoéan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valdésagnak
megfelelen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalinos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszerden javitottak.

A fékonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenérzés lehetSségét, figgetlentil az adathordozok fajtdjatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatdl, logikailag zart rendszerrel a szamlarendben foglaltak szerint kell elvégezni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események hatasat
legkésébb
a) az eléiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb az éves koltségvetési beszamold
elkészitésének hataridejéig,
b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint
az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités id6pontjaig
lehet elszamolni.

A bevételi és kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint6
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovet6en haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni. Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 53. §
(4)-(6) bekezdés masként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli
szamlakon elszamolni.

A bizonylatok konyvekben torténé megfelel6 rogzitéséért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

4. A szamviteli elszamolas, értékelés szempontjabol lényeges, nem lényeges szabalyok
elSirasok, moédszerek meghatarozasa

A beszamolonak minden gazdasagi eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az
eszkozokre, azok valtozasara, az eldirdnyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra hato
eseményeket a beszdmolo részeinek tartalmaznia kell. A valds vagyoni, pénziigyi helyzet
kimutatdsa szempontjabol nem tekintenddk lényegesnek azok a tételek, melyek az eszkdzok
értékelése sordn jelen szamviteli politika eldirdsai szerint nem mindsiilnek jelentds Gsszegll
eltérésnek.

Lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabdl minden olyan informécid, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a beszamolo6 adatait felhasznalok dontéseit.

4.1.  Lényeges szempont

- hogy a konyvviteli mérleget teljes korti leltar alapjan kell elkésziteni, az eszk6zok €s
forrasok értéke valods adatok alapjan legyen meghatarozva,

- hogy a pénzforgalmi adatok valos gazdasagi események alapjan keriiljenek a
beszamoloba,
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- hogy a konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, mennyiségben nyilvantartott
hasznalt és hasznalatban 1év0 készletek, a kis értékli targyi eszkozok és szellemi
termékeket leltarozasat is el kell végezni a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

4.2. Nem Ilényeges szempont

- ha a leltarozast adott évben az eszkozokrél és azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrdl mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett részletezd analitikus
nyilvantartassal valo egyeztetés helyettesiti.

5. Jelentds, nem jelentSs 6sszegti hiba
5.1.  Jelentbs 6sszegii hiba

Jelent6s Osszegti hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések soran ugyanazon
koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak, hibahatasok egytittes (el6jeltd] fiiggetlen) Gsszege
eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegf6osszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegf66sszeg
2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot - a szazmilli6 forintot.

5.2.  Nem jelentds dsszegii hiba

Nem jelentSs 6sszegl hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kilonb6z6 ellenérzések soran, egy
adott tUzleti évet érintéen (évenként kilon-kulén) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat
tékét novels-csokkentd - értékének egytittes (el6jeltdl figgetlen) Osszege nem haladja meg a
jelentSs 6sszegl hiba 2.1. pont szerinti értékhatarat.

6. Az eszko6zo6k és forrasok mindsitésének szempontjai

A Hivatalnal az eszk6zok mindsitését a kovetkezé szempontok alapjan kell elvégezni:
— a mindsitést eszkozcsoportonként, illetve eszk6zonként kell végrehajtani,

— az allandéan ismétl6dé eszkozbeszerzéseknél vizsgalni kell az elhasznalodas, selejtezés
gyakorisagat,

— egyes eszkozcsoportokat fizikai jellemz6ik alapjan konkrétan ki lehet zarni akar a
befektetett eszk6z0k, akar a forgdeszkozok korébol.

— Az egyes eszk6zok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irasban kell rogziteni.

Az eszk6zOk mindsitése: a pénziigyi csoportvezetd feladata.

6.1. Eszkozok

6.1.1. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozként csak olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt
megtestesité értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat kovets koltségvetési éven - tul
szolgalja.
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A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok kozott a sajat tulajdonaban allo, a pénziigyi
lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozé befektetett
eszkozoket és forgdeszkozoket, valamint a beruhazasok és feldjitasok értékét kell kimutatni.

A nemzeti vagyonba tartoz6 befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni az immaterialis javakat,
a targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi eszkézoket és a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozoket.

6.1.1.1. Immaterialis javak
Vagyoni értéki jogok

Vagyoni értéki jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolédnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilonosen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezel6i jog, a szellemi
termékek felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsol6do egyéb jogok.

Szellemi termékek
Szellemi termékek kozé sorolanddk:

a) az iparjogvédelemben részesilé alkotasok (kilondsen: szabadalom, hasznalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelz6, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesilé szerz6i mivek és szomszédos jogok (kilondsen:
szoftvertermékek, miszaki tervek),

¢) a jogvédelemben nem részestld, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,

fiiggetlenl attdl, hogy hasznalatba vétele megtortént vagy sem.

Immaterialis javak értékhelyesbitése

A Hivatalnal az immaterialis javaknal nem alkalmaz értékhelyesbitést.
6.1.1.2. Tirgyi eszk6zok

A targyi eszkozoket az alabbi bontasban kell részletezni:
a) az ingatlanok és a kapcsolédd vagyoni értékd jogok,
b) gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek,
¢) tenyészallatok,

d) beruhazasok, felujitasok,
¢) a targyi eszkozok értékhelyesbitése.

Ingatlanok és a kapcsol6dé vagyoni értékii jogok

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba vett foldteriletet és
minden olyan anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartés kapcsolatban 1étesitettek. Az ingatlanok
kozé sorolando: a foldtertlet, a telek, a telkesités, az éptlet, az éptiletrész, az egyéb épitmény, az
tzemkoron kivili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsol6do
vagyoni értékd jogok, figgetlentl attdl, hogy azokat vasaroltak vagy a vallalkozo allitotta eld,
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illetve azok sajat tulajdonu vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg. Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhazast, feltjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értéki jogok killonosen: a foldhasznalat, a haszonélvezet
és hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerti hasznalatihoz
kapcsolédé - jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizik6zma-fejlesztési
hozzajarulas, villamos energia halézati csatlakozasi dij, gazhalézati csatlakozasi dij) megfizetése
alapjan szerzett hasznalati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsol6dé egyéb jogok.

Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmtvek kozott kell kimutatni:

a) a rendeltetésszertien hasznalatba vett, izembe helyezett, a tevékenységet szolgald - igy
kilonosen egészségligyi, oktatasi, hiradas-technikai, kornyezetvédelmi, kutatisi célu
szamitas- és tugyvitel-technikai - eszkézoket,

b) a rendeltetésszertien hasznalatba vett, tizembe helyezett forgalmi rendszammal ellatott
kozati jarmiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallitd eszkozoket, és

¢) az a) és b) pont szerinti eszk6z6kon végzett és aktivalt beruhazasokat, felgjitasokat.

Tenyészallatok

A Hivatal tenyészallatokkal nem rendelkezik.

Beruhazasok

A beruhizisok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznilatba nem vett, izembe nem
helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek és a tenyészallatok bekertilési
értékét, tovabba a mar hasznalatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethet targyi
eszk6zok bévitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesit6képességének kdzvetlen novelésével Gsszefliged munkak - még nem aktivalt - bekertilési
értékét.

Felujitasok

Felujitas az elhasznalodott targyi eszkoéz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgalo, idészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az
adott eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miszaki allapota, teljesitéképessége
megkozelitéen vagy teljesen visszaall, az eléallitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz
hasznalata jelentésen javul és igy a feldjitas potlolagos raforditasabol a jovében gazdasagi
elényok szarmaznak. Felujitas a korszerGsités is, ha az a korszert technika alkalmazasaval a targyi
eszkoz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
lzembiztonsagat, teljesit6képességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli. A targyi
eszkozt akkor kell felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett
a targyl eszk6z oly mértékben elhasznalédott (szerkezeti elemei el6regedtek), amely
elhasznalodottsag mar a rendeltetésszer hasznalatot veszélyezteti.

Nem min6sil feltjitasnak az elmaradt és felhalmozodoé karbantartas egyidében vald elvégzése,
figgetlenil a koltségek nagysagatol.
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6.1.1.3. Befektetett pénziigyi eszk6z0k

A befektetett pénziigyl eszk6zokon belul kell kimutatni a tartds részesedéseket, a tartds
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkozok értékhelyesbitését.

Tartos részesedések

A mérlegben a tartds részesedések kozott az olyan gazdasagi tarsasagokban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseket kell kimutatni, amelyeket abbdl a célbdl szereztek, hogy tartos
jovedelemre (osztalékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, iranyitasi, ellenbrzési
lehet6séget érjenck el. A tartds részesedések kozott kell kimutatni tovabba az allam jegybankban,
a helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok tarsulasokban vald részesedéseit,
valamint a nem gazdasagi tarsasigban lévé mas tartos befolyasolasi, iranyitasi, ellenérzési
lehet6séget biztositd részesedéseket.

Tartds hitelviszonyt megtestesit§ értékpapirok

Tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozott kell kimutatni az olyan hitelviszonyt
megtestesité értékpapirokat, amelyek lejarata, bevaltaisa a mérleg forduldnapjat kovetd
koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg fordulénapjat kovets koltségvetési
évben nem szandékoznak értékesitent.

Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok kozott a tulajdonosnak - az allami vagyon
esetén a torvényben kijelolt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti vagyonba
tartozo befektetett eszkézoket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek tizemeltetését
allamhaztartason kivili szervezetnek, személynek koncesszids szerzédéssel atadta, vagy
amelyekre allamhaztartason kivili szervezettel, személlyel vagyonkezel6i szerz6dést kotott. Az
atadaskor az eszkOz bruttdé értékét és elszamolt értékcsokkenését, értékvesztését,
értékhelyesbitését a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6z0k kozé kell atvezetni.

6.1.2. Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé forgdeszkézok kozott kell kimutatni a készleteket és az
értékpapirokat.

6.1.2.1. Készletek

A készleteken belul kell kimutatni:
— avasarolt készleteket,
— az atsorolt, kbvetelés fejében atvett készleteket,
— az egyéb készleteket,
— a befejezetlen termelést,
—  félkész termékek, késztermékek értékét, és

— a ndvendék-, hizé és egyéb allatokat.
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6.1.2.2. Ertékpapirok

Az értékpapirokon beltl kell kimutatni a nem tartés részesedéseket és a forgatasi céla
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat.

Nem tartos részesedések

A nem tartés részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelenté befektetéseket kell
kimutatni, amelyeket egy éven belil értékesiteni szandékoznak.

Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

A forgatasi célu hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozott a karpotlasi jegyeket, a
kincstarjegyeket, valamint az olyan allamk&tvényeket, helyi 6nkormanyzatok kotvényeit és mas
hitelviszonyt megtestesit6é értékpapirokat - ide értve a befektetési jegyeket is - kell kimutatni,
amelyek lejarata, bevaltasa a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési évben esedékes, vagy
azokat a mérleg fordulénapjat kovetd koltségvetési évben értékesiteni szandékoznak.

6.1.2.3. Pénzeszkozok

A pénzeszk6zok kozott kell kimutatni a hosszu lejaratd - a mérleg fordulénapjat kévetd
koltségvetési éven tul lejard - betéteket, a pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket, a forintban és
devizidban vezetett szamlikat.

Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

A pénztarak, csekkek, betétkonyvek kozott kell kimutatni a készpénzforgalmat, valamint a
pénzforgalmi betétkonyvekben kezelt pénzeszkozok allomanyat és azok valtozasait, valamint az
elektronikus pénzt.

Forintszamlak és devizaszamlak

A mérlegben a forintszamlak és a devizaszamlak kézott kell kimutatnia a szamlatulajdonosnak
a Kincstarban és a Kincstaron kivil forintban és devizaban vezetett, olyan fizetési szamlak - ide
értve az Avr. 145, § (3) bekezdése szerinti alszamlakat és a Kincstar 4ltal a tirsadalombiztositasi
tamogatasokhoz, eurépai unidés vagy mas nemzetkozi forrasbol finanszirozott tamogatasi
programokhoz vagy mas lebonyolitasi, fejezeti elszamolasi, technikai feladatokhoz, illetve a
finanszirozasi bevételek és kiadasok teljesitéséhez vezetett szamlakat is - egyenlegét, amelyek
valtozasat a koltségvetési szamvitelben koltségvetési vagy finanszirozasi bevételként vagy
kiadasként kell nyilvantartani.

6.1.3. Kovetelések

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem engedték vagy
behajthatatlan kévetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kéveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések és koltségvetési évet
kovetéen esedékes kovetelések, ezen belil a koltségvetési bevételek kiemelt elSiranyzatai és
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finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérlegnek a kovetelések kozott
tartalmaznia kell az Ahsz. 48. § (8) bekezdése szerinti kévetelés jellegl sajatos elszamolasokat is.

0.1.3.1. Kovetelés jellegii elszamolisok

A kovetelés jellegti sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni

a) az adott el6legeket az elleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a vasarolt
immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek és az igénybe vett szolgaltatasok
szallitojanak el6legként megfizetett - altalanos forgalmi adét nem tartalmazoé - 6sszegbdl,
a foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérel6legekbdl, az utélagos elszamolasra
adott més elSlegekbdl, az Ahsz 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszatéritendd
koltségvetési kiadasoknak az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt 6sszegébél,
valamint az adott el6legek értékvesztésébdl és annak visszairasabol szarmaznak,

b) a tamogatas, ellatas tovabbadasa céljabol mas szervezet fizetési szamlajara folyositott
Osszegeket a folyositonal a folyositott Osszeg felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

¢) a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilleté - bevételként e szervezetnél
elszamoland6 - Osszegeket a bevételt megilleté szervezetnél a részére torténd
tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan - azok felhasznalasat kévetGen
az e szervezetnél kiadasként torténd elszamolasaig,

d) a helyi Onkormanyzatndl a netté finanszirozas soran a forgotSke elszamolasat,
visszapotlasat annak felhasznalasaig,

¢) a vagyonkezelésbe add tulajdonosndl, tulajdonosi joggyakorld szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkozzel kapcsolatos visszapotlasi kovetelést a kovetelés
megszinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,

/) a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainal a nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai
forrasaibdl finanszirozott ellatasok kifizetését a finanszirozé szervezet altal torténd
megtéritésig, és

g) a foly6sitott, megelSlegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi ellatasokat a
foly6sitonal azok utdlagos megtéritéséig.

6.1.4. Egyéb sajitos eszkozoldali elszamolisok

Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok kozott kell elszamolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kimutatni:

a) a decemberben kifizetett december havi személyi juttatasokat a koltségvetési évet kbvetd
¢év januar honapjaig, és

b) az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkoznek nem
mindsilé eszk6zok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére torténé kiadasaig,
tamogatasként torténd atadasaig, a hianyzo, megsemmisiilt, érvénytelenitett utalvanyok,
bérletek allomanybdl térténd kivezetéséig.

6.1.5. Aktividobeli elhatiroldisok

A mérlegben az aktiv idébeli elhatarolasokon belil kell kimutatni az eredményszemléletd
bevételek aktiv idébeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhataroldsat és a
halasztott riforditasokat.

17



Szamviteli politika

Eredményszemléletii bevételek aktiv idGbeli elhatarolasa

Az eredményszemléleti bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott az  olyan jard
eredményszemléleti bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulénapja utin
esedékesek, de a mérleggel lezart id6szakra szamolandok el.

Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa

A koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa k6zott a mérleg fordulonapja elStt felmerilt,
elszamolt olyan 6sszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként, raforditasként csak a mérleg
fordulénapjat kovetd idészakra szamolhatok el.

Halasztott raforditasok

Halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkili tartozasatvallalas soran - a
tartozasatvallalas beszamolasi id6szakaban - a véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem rendezett
kotelezettség rendkiviili raforditasként elszamolt szerzédés (megallapodas) szerinti Osszegét. Az
elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a  szerzédés (megallapodas) szerinti pénzigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell a rendkivili raforditasokkal szemben
megsziintetni.

6.2. Forrisok

A forrasok kozott kell kimutatni a sajat t6két, a kotelezettségeket, az Ahsz. 48. § (11) bekezdése
szerinti egyéb sajatos forrasoldali elszamolasokat, a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos
elszamolasokat és a passziv idébeli elhatarolasokat.

6.2.1. Sajit téke

A sajat t6kén belil kell kimutatni:
a) anemzeti vagyon indulaskori értékét és valtozasait,
b) a nemzeti vagyon valtozasait,
c) az egyéb eszk6zok indulaskori értékét és valtozasait,
d) a felhalmozott eredményt, az eszk6z6k értékhelyesbitésének forrasat és

e) amérleg szerinti eredményt.

6.2.1.1. Nemzeti vagyon induldskori értéke
A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévo, a nemzeti
vagyonba tartozé eszk6zok bekertilési értékének forrasat kell kimutatni. Ez a mérlegsor csak az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy torvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet

el6irasa alapjan valtozhat.

6.2.1.2. Nemzeti vagyon viltozdsai
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A nemzeti vagyon valtozasai kozott a 2014. januar 1-jét kévetéen a nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozOk és forgbeszkdz6k Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz. 16/A. § és az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt valtozasait kell kimutatni.

0.2.1.3. Egyéb eszkozok induldskori értéke és viltozdsai

Az egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasaiként a 2014. januar 1-jén meglévé nem
idegen pénzeszkozok forrasat - ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld szervezeteket -,
valamint a nemzeti vagyonba nem tartozé egyéb eszk6zok az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti
valtozasait kell kimutatni.

6.2.1.4. Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ el6jellel is szerepelhet.

0.2.1.5. Az eszkozok értékhelyesbitésének forrdsaként

Az eszkozok értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt értékhelyesbités Osszegét kell
kimutatni. Az eszk6zok értékhelyesbitése és az eszkozok értékhelyesbitésének forrasa
kizarélag egymassal szemben és azonos 6sszegben valtozhat.

6.2.1.6. Mérleg szerinti eredményt

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott Osszeggel
egyezben kell szerepeltetni.

6.2.2. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem egyenlitették, el
nem engedték vagy egyéb médon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és koltségvetési
évet kovetben esedékes kotelezettségek, ezen belil a koltségvetési kiadasok kiemelt
eliranyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a
kotelezettségek kozott tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti kotelezettség jellegl
sajatos elszamolasokat is.

6.2.2.1. Kotelezettség jellegii sajitos elszamolisok

A kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni:

a) a kapott el6legeket az elSleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a
termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas soran a vevéktdl kapott, altalanos forgalmi
ad6t nem tartalmazé elSlegekbdl, az Ahsz. 40. § (2) bekezdés b) pontja és (3) bekezdése
szerint visszatéritendd koltségvetési bevételeknek az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint
elszamolt 6sszegébdl, valamint az utélagos elszamolasra atvett pénzeszk6zokbdl allnak,

19



Szamviteli politika

b) a tamogatas tovabbadasa céljabol mas szervezet fizetési szamlajara folyositott Osszegeket
a fogad6 szervezetnél a folyositott Osszeg felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

¢) a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilleté - bevételként e szervezetnél
elszamoland6 - Osszegeket a bevételt beszedd szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan - azok felhasznalasaig,

d) a helyi 6nkormanyzat nett6 finanszirozasa soran a forgétSke elszamolasat, visszapotlasat
annak felhasznalasaig a Kincstarnal,

¢) a vagyonkezelésbe vett eszkézokkel kapcsolatos visszapotlasi kotelezettséget a
vagyonkezel6nél a visszapotlasi kotelezettség megszinéséig vagy pénzben torténd
teljesitésének megallapitasaig,

/) a nem tarsadalombiztositds pénzugyi alapjai forrasaibol finanszirozott ellatasok
kifizetésének megtéritésére vonatkozo kotelezettséget a finanszirozo szervezetnél annak
megtéritéséig.

6.2.3. Kincstdri szimlavezetéssel kapcsolatos elszimoldsok

A kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok kozott kizdrdlag a Kincstidr, a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos tigyfélelszamolasokat mutathatja ki.

6.2.4. Passziv idébeli elhatirolisok

A koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasa kozott a mérleg fordulénapja elétti
id6szakot terhel6 olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek csak a mérleg
fordulénapja utani idészakban merilnek fel, keriilnek szamlazasra.

6.2.4.1. Halasztott eredményszemléletii bevételek

A passziv idébeli elhatarolasokon belil a halasztott eredményszemléletd bevételek kozott kell
kimutatni a rendkiviili bevételként elszamolt

a) felhalmozasi célra - visszafizetési kotelezettség nélkil - kapott, pénziigyileg rendezett
tamogatas véglegesen atvett pénzeszkoz Osszegét,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség Osszegét, amennyiben
az a kotelezettség terhére beszerzett eszk6z6khoz kapesolodik (legfeljebb a kapesolodo
eszk6zok nyilvantartas szerinti értékében),

¢) térités nélkul (visszaadasi kotelezettség nélkil) atvett eszkozok, tovabba az ajandékként,
a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszk6zok piaci - illetve jogszabaly eltéré
rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkézonként, a térités nélkil atvett eszkézonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran megvalositott eszkoz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolédod eszkoz, illetve a térités nélkil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is) Szt. 47-
51. § szerint meghatarozott bekertilési értékének, illetve bekeriilési értéke aranyos részének
koltségkénti, illetve raforditaskénti elszamolasakor kell megsziintetni. Meg kell szintetni a
fejlesztési tamogatas miatt kimutatott halasztott bevételt a timogatas visszafizetésekor is.
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7. Az eszko6zok értékelési szabalyai

7.1.  Bekeriilési érték meghatdrozisa

A Hivatalnal a bekeriilési értéket az Ahsz. 15. §, 16. § és 16/A. §-dban foglaltak szerint kell
megallapitani. Ezen til figyelembe kell venni az Szt. 3. § (4) bekezdésének 8. pontjaban, 47. § (9)
bekezdésében, 48. § (7) bekezdésében, 49. § (3)-(7) bekezdésében, 50. § (1), (2), (4) és (6)
bekezdésében, 51. § (1)—(4) bekezdéseiben és 62. § (2) bekezdésében foglaltakat.

A ,,becsult” bekertilési érték meghatarozasa a pénziigyi csoportvezetd feladata.

Abban az esetben, ha az eszkoz hasznalatba vételekor nem all rendelkezésre minden dokumentum
a bekertilési érték megallapitasahoz, akkor azt becsléssel — szerz6dés, piaci informaciok, jogszabalyi
el6irasok, stb. figyelembe vételével — kell megallapitani.

A bekeriilési érték megallapitasaért a pénziigyi csoportvezetd felelSs.

7.2.  Maradvinyérték meghatirozdsa

A Hivatalnal a rendeltetésszerd hasznalatbavétel, az tlizembe helyezés idépontjaban - a
rendelkezésre all6 informacidk alapjan, a hasznos élettartam figgvényében - az eszkoz

meghatarozott, a hasznos ¢élettartam végén varhatéan realizalhaté értékének megfeleld
maradvanyértéket kell megallapitani.

Nem lehet a maradvanyértéket megallapitani:

a) ha annak értéke valoszinGsitheten nem jelentGs,

b) a huszon6tmillié forint bekertlési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitisa soran.

7.3.  Terv szerinti értékcsékkenés elszamolisdnak szabalyai

Az immateridlis javaknak, a targyl eszk6zoknek a hasznos élettartam végén varhatéd
maradvanyértékkel csokkentett bekertlési (beszerzési, illetve elGallitasi) értékét azokra az évekre
kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkozoket elérelathatban a Hivatal hasznalni fogja
(értékesokkenés elszamolasa).

Az évenként elszamolandd értékesokkenésnek a bekertilési értékhez (bruttd értékhez) -
maradvanyérték megallapitdsa esetén a maradvanyértékkel csdkkentett bekertilési értékhez (bruttd
értékhez) - vagy a netté értékhez (a terv szerint elszamolt értékcsokkenéssel csokkentett bruttd
értékhez) viszonyitott aranyat, vagy a bekertlési értéknek a teljesitménnyel aranyos 6sszegét, illetve
az értékesokkenés évenkénti abszolut Osszegét az egyedi eszkoz varhatd hasznalata, ebbdl ad6do
élettartama, fizikai elhasznalddasa és erkolesi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzé
korilmények figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd régzitést
kovetben a rendeltetésszer hasznalatbavételtol, az tizembe helyezéstél kell alkalmazni. Az tizembe
helyezés id6pontja az eszkéz szokasos tevékenység keretében torténé rendeltetésszert
hasznositasanak a kezd6 idépontja.

Az tzembe helyezést minden esetben hitelt érdemlé médon dokumentalni kell a jelen szamviteli
politika 8. pontjaban meghatarozott médon.
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Az értékesokkenést negyedévenként — az éves szintli leirasi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznalatnak megfelel6en, id6aranyosan — kell elszamolni.

Az épilet beruhazasoknal a miiszaki paraméterek alapjan meg kell hatarozni, hogy az adott eszk6z
hosszu, k6zép vagy rovid élettartamu szerkezettel rendelkezik-e. Ennek meghatarozasa a miiszaki
ligyintézd feladata.

Meg kell hatarozni és évenként feltl kell vizsgalni azoknak az eszk6zoknek a korét, amelyek az
értékitkbdl a hasznalat soran nem veszitenek, vagy amelyek értéke — killonleges helyzetiikbdl, egyedi
mivoltukbdl adéddan — évrdl évre né. Ezt minden esetben irasban dokumentalni kell. Ennek
meghatarozasaért, és irasban torténé dokumentalasaért a pénziigyi csoportvezetd felelds.

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak részletes szabalyait az értékelési szabalyzat
tartalmazza.

7.3.1. A 2014. januar 1-jét megelézden iizembe helyezett, hasznalatba vett eszk6zok
korabban megdllapitott terv szerinti értékcsckkenési leirasi kulcsa

A Hivatal az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglaltakra tekintettel a 2014. januar 1-jét megelézéen
lzembe helyezett, hasznalatba vett eszk6zok utan az értékcsokkenés elszamolasat az Gj Ahsz.
el6irasi szerint alkalmazza.

7.4.  Terven feliili értékcsokkenés elsziamolisinak szabdlyai

A Hivatal terven felili értékcsokkenést kizarolag év kézben az Szt. 53. § (1) bekezdés ) és ¢) pontjai
alapjan szamolhat el.

7.5. Ertékvesztés elsziamoldsa

A Hivatalnal az értékvesztés elszamolasanak részleteses szabalyait az értékelési szabalyzat rogziti.
A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok és forgdeszkézok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell
a kiilonbozetet jelentds Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekertilési
érték 10%-at, de legalabb a szazezer forintot.

7.6.  Ertékhelyesbités elszimoldsa

A Hivatalnal az értékhelyesbités elszamolasanak részleteses szabalyait az értékelési szabalyzat
rogziti.
8. Kis értéki készletek, kovetelések, behajthatatlan kovetelések
8.1.  Fajlagosan kis értékii készletek nagysdga

Intézménytunknél fajlagosan kis értékt készletnek mindsil minden olyan eszkéz, melynek konyv
szerinti értéke nem haladja meg a 200 000 forintot.

Az érték megallapitisdandl tekintettel kell lenni az intézmény nagysdagdra, a Szt. 56. § (3) bekegdésében foglalt

eléirdsokra.
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8.2.

Kis dsszegii kévetelések mindsitése

Intézményunk kis Osszegt kévetelésnek tekinti azt a kdvetelést, melynek dsszege nem haladja meg
200.000 forintot.

8.3.

Behajthatatlan kovetelés

a) a szamvitelrol szo6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont

a)-d), f) és g) alpontja szerinti kovetelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekinthetd
behajthatatlannak a kévetelés, ha a végrehajtas kézvetlentl nem vezetett eredményre és a
végrehajtast szuneteltetik,

b) - a kézponti koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott kis Osszegl kdvetelések

tekintetében - az olyan kévetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek aranyban a kovetelés varhatdan
behajthat6 6sszegével, és

¢) az olyan kovetelés, amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhat6

¢s a felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel.

9. Immaterialis j6szag, targyi eszkoz tizembe helyezésének dokumentalasa

Mind a sajat el6allitasy, mind a kiilsé szallitotol beszerzett immaterialis joszag és targyi eszkoz
tzembe helyezésérdl (hasznalatbavételérdl) a szabalyzat 1. sz, mellékletét képezd tartalommal
tizembe helyezési okmanyt kell kiallitani.

Az tizembe helyezési okmanynak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

Nyilvantartas éve, eszkoz megnevezése és azonosito szama
Tktatészam

Uzembe helyezési okmany kelte, szama

Aﬂoményba-véte]i bizonylat szama

A beruhazas megval6sitasanak modja

Az eszkoz tzemeltetésének helye

Az tzembe helyezés id6pontja

Az tizembe helyezés megtorténtének dokumentalasaért a pénziigyi csoportvezet6 felelSs.

Az tuzembe helyezési okmanyokrol évszammal ellatott nyilvantartast kell vezetni a szabalyzat

2. 53

mellékletében talalhatd tartalommal.

Az tzembe helyezési okmanyok nyilvantartasanak vezetéséért a pénziigyi csoportvezets
felelds.

10. A leltarozas soran talalt eltérések kompenzalasanak, a kal6 elszamolasanak szabalyai

a) Kompenzaci6 alkalmazasa

Kompenzaciot az onkormanyzat nem alkalmaz.

b) Kalé elszamolasanak rendje
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Kaloként elszamolhaté hiany mértékét forintértékben vagy mennyiségi egységben kell
meghatarozni.

A kal6 szamitasanak alapja és modja a kovetkez6:

Kalo mértéke* Kalo mértéke* Hi
érték (forint) | mennyiségi egysé any
, , t . e
Készlet megnevezése ¢ ., Yy g gyseg szamitasanak
alapjan alapjan médszere
% %
1 2 3 4
Konyvtari konyveks**

* A viszonyitas alapja az év eleji nyito érték, vagy mennyiség + az évkozi beszerzés értéke,
vagy mennyisége

*k A konyvtari konyvek esetén a kaléra vonatkozéan a koényvtari allomany ellenSrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torléstdl szOolo szabalyzat kiadasardl szold
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egytittes rendelet 23. §-a tartalmaz kotelez6 elbirasokat.

Nem szamolhato el kilo a kovetkez eszkoz utan:

— muzealis értékl eszkozok utan.

11. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé eszkozok és
forrasok leltarozasanak modja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé készletekrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalnal a mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszk6zok és forrasok a kovetkezSk:

a) Koveteléseknél:
= biztos jov6beni kovetelések;

= figgd kovetelések (pl. le nem zart peres tigyek miatti kovetelések, kapott
biztositékok, fedezetek);

b) Kételezettségeknél:

= figgd kotelezettségek (pl. le nem zart peres tigyek miatti kotelezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fiiged kotelezettség);

= Dbiztos jov6beni kotelezettség;

c) Befektetett eszk6zoknél:
= nullaig leirt, de hasznalatban 1év6 eszk6zok;
= lzemeltetésre, kezeléstre atvett eszkdzok;
= bérbe vett eszkdzok;
= mennyiségi nyilvantartasban 1év6 eszk6zok (korabbi kis értéka targyi
eszk6z0k);
d) Készleteknél:
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= mennyiségi nyilvantartasban 1évé eszk6zok (pl. hasznalatban 1évé
készletek).

Az ilyen eszk6zok és forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét évenként mennyiségi
nyilvantartas alapjan kell elvégezni a leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

12. Az altalanos koltségek felosztasi modszerei

Az Onkormanyzat 4ltalinos kiad4sokat elkiilonitetten nem szdmol el, igy annak megosztisat és
felosztasat nem kell elvégezni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot a ...... /2023. (X.26.) szamt Onkormanyzati hatirozat hagyta jova és 2023.

november 1. napjan 1ép hatilyba, mellyel egy id6ben a 2020. december 9-én kiadott szamviteli
politika hatalyat vesziti.

A koltségvetési szerv vezet6jének kell gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtleg.

Csobanka, 2023. oktdber 26.

Volgyes Jozsef dr. Imre Gabor
polgarmester jegyz6
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1. sz. melléklet

intémeény neve

Uzembe helyezési okmany
beszerzett, illetve elGallitott
immaterialis javakrol, targyi eszk6zokr6l

Tktatészam: .............. /201.. Uzembe helyezési okmany szama: ..........

I.
A beszerzés, elGallitas azonosito adatai

1. Immaterialis j6szag, targyi eszk6z megnevezése és azonositd szama: ..................

2. A beruhazas megvalositasa:
— sajatelGallitast ................... U

— kulsé szallitétdl beszerzett ...

2. Beruhazo (tizemeltetd) megnevezése €s CimMe: .....ooiiiiiiiiiiiiii i

3. Beruhazé (izemeltet6) KSH azonositdja ..o
4. Az eszkoz tizemeltetésének helye: ...

5. A beruhazas jellege:

— Uj eszkOz létesitése, beszerzése ................. L]
— meglévé bovitése ... L]
0. Az eszkoz eléallitasanak, beszerzésének célja: ...
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II.

A beszerzés, eléallitas koltség-eldiranyzatara és tizembe

helyezésére vonatkozé adatok

1. A beszerzés, elallitas koltség-elbiranyzata

Adatok:
ezer forintban!
1o . ‘r e s A beszerzés, eldallitas tényleges
Koltségvetésben jovahagyott elGiranyzat s vieg
koltsége
2. Az aktivalasig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett érték: ............ E Ft.

3. Uzembe helyezett immateridlis j6sz4g, targyi eszkdz kapacitisa (miszaki jellemzéi)

Kelt, v O hé ........... nap
tzemeltets szervezet vezetdje tzembehelyezést végz4/k/ aldirasa
Megjegyzés:

Az dizembe helyezési okmdny mellett ki kell dllitani az dllomanyba vételi bizonylatot is!
2.
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Megismerési nyilatkozat

3. szamu melléklet

A szamviteli politikaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt
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CAFETERIA SZABALYZAT

Csobanka Kozség Onkormanyzata, a Borostyan Természetvédd Ovoda és a
Csobankai Magocska Bolcs6de cafetéria fajtdirol, osszegérdl és modjarol sz6lo
szabalyzata

A szabdlyzattal Csobanka Kézség Onkormdnyzata és Intézményei (a tovébbiakban Onkormanyzat),
figyelembe véve a személyi jovedelemaddrdl sz6lé 1995. évi CXVII. torvényt (a tovabbiakban: Szja tv.),

valamint a helyi sajatossagokat, a kovetkez6k szerint hatdrozza meg a cafetéria-juttatasi rendszer helyi

szabalyait.
Volgyes Jozsef Dr Imre Gabor
polgarmester jegyz6

Csobdanka K6zség Onkormanyzata Csobankai Polgarmesteri Hivatal

Csobanka Kézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete a ...../2023. (X.26.) szamU hatarozattal
hagyta jéva a szabdlyzatot.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzat hatalya kiterjed a Borostydn Természetvédé Ovoda és a
Csobankai Magocska Bolcséde intézményekre.
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. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, a kozalkalmazottak és munka torvénykonyve hatalya alatti munkavallaldk részére
egységes elvek alapjan szabdlyozott, de az egyéni igényekhez igazoddé béren kivili juttatdsok
biztositasa.

A cafeteria rendszerrel a munkdltaté meghatdrozza a bruttd keretet, valamint a munkaltaté jelen
szabalyzatban hatdrozza meg a juttatds vdlasztdsanak feltételeit, a juttatds valaszthatd formajat, a
valasztas menetét és hatdridejét, a folydsitas rendjét, az erre a célja alkalmazott nyomtatvanyokat.

2. Aszabdlyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya az Onkormanyzat és intézményei, kdzalkalmazottaira, és munkavallaldira
(tovabbiakban: munkavallald) terjed ki a prébaidd letelte utan.

A prébaidd utdn véglegesitett dolgozd visszamendleg jogosult az id6aranyos cafeteria-juttatasra.

. FEJEZET
A CAFETERIA-JUTTATASOK
1. A cafetéria-juttatas rendje Osszege

A cafetéria-juttatdsra felhasznalhaté éves keretosszeget
Csobdnka Kozség Onkormanyzatdnak KépviselS-testillete az éves koltségvetési rendeletében
hatdrozza meg a juttatast terhel6 kdzterhekkel egytt.

Az éves keretosszeget ezer forintra kell megallapitani, kivéve, ha a keretdsszeg megfelel:
- a legalacsonyabb értéknek, vagy
- a legmagasabb értéknek.

Az aktualis évi keretet az dnkormdnyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

A cafeteria keret id6aranyos részére jogosult a hatdrozott idGre szOlé kinevezéssel, vagy
részmunkaid6ben foglalkoztatott munkavallalé. A keret a targyévi év kozbeni foglalkozasi
adatmaddositasok kovetkeztében eltérhet. IdGaranyos keret all rendelkezésre az évkozben létrejové,
vagy megsz(iné munkavallalok esetében, vagy olyan munkavallalé esetében, akinek a kerete 30 napot
meghalado tartds tavollét miatt csokken.

Az idGaranyos juttatasi keretet naptari napok figyelembevételével kell megallapitani.
2. A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szlo torvény hatarozza meg a koltségvetési szervek altal
foglalkoztatottak éves cafeteria-juttatasanak maximalis Osszegét, illetve cafeteréia-juttatdst nem
nyujté koltségvétési szervek esetében az egy foglalkoztatottnak éves szinten — az Szja tv 71 § (1)
bekezdésében meghatarozott juttatdsaik — az egyes juttatasokhoz kapcsolddo, a juttatdst teljesité
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munkaltatét terhel6 kozterheket is magdban foglald egylttes Osszegét, amely torvény eltéré
rendelkezése hidnyaban nem haladhatja meg a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
mértéket.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a cafetéria-juttatasként valaszthatd juttatas:
e Széchenyi Pihen6 Kartya (a tovabbiakban: SZEP kartya) keretében utalt tamogatés

2.1.A Széchenyi Pihend Kartya

Az 6nkormanyzat a juttatdst a munkavallalé jogosultsaga alapjan SZEP kartyan keresztiil biztositja,
elektronikus formaban.

A cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a f6kartya megrendeléséhez a 2. mellékletben megjelolt
adatokat, és az adatkezeléshez hozzdjaruld nyilatkozatot a 3. melléklet szerinti nyomtatvanyt kell
kitoltenie.

3. A cafetéria-juttatas keretdsszegének felhaszndlasa

Az éves keretOsszeg az adott évben, a jelen szabdlyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatads
igénybevételére hasznalhato fel.

3.1. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a munkavallalot a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatdsra az egyes munkaltatoknal
id6aranyosan jogosult.

3.2. A cafeteria-juttatas kifizetése

A SZEP kartyara igényelt cafeteria-juttatast targyév legkésébb junius 30. napjaig utalja a munkaltatd
egy 6sszegben a jogosult SZEP kartya szamlajara.

4. Cafetéria-juttatas helyzete munkavallalé év kozbeni
jogviszonyanak megsziinése esetén

Ha munkavallald jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, az id6aranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsz(inésekor
a) amennyiben a juttatas vissza nem adhatd vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatds természete miatt a juttatas visszaadhatd, a munkavallalé vélasztasa
szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a munkavallalé haladla miatt sz(nik
meg.

5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra
Nem jogosult cafetéria-juttatasra a munkavdllalé azon id6tartam vonatkozdsaban, amelyre

illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30
napot (a tavollétek idGtartamat - a jogosultsag szempontjabdl - nem lehet 6sszeszamitani).
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Ha a munkavallalé az el6z6ek miatt az id6aranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe cafetéria-
juttatast, a tobbletjuttatdst a tavollét vége utani els6 munkanapon kell visszafizetni, illetve a juttatast
visszaadni a munkavallald év kézbeni jogviszony megszlinésére vonatkozd szabalyok szerint.

6. A Széchenyi Pihend Kartya biztositasanak szabalyai
Az 6nkormanyzat és intézménye, mint munkaltaté:
- tdjékoztatast ad a munkavallaldk részére a SZEP kdrtya igénylés menetérdl,
- a kartya és igény esetén a tarskartya igénylését a munkavallaldk 6nalléan igénylik.
Az oOnkormdnyzat az eljdrasa soran betartja a Széchenyi Pihen6é Kartya kibocsatdsanak és
felhasznalasanak szabalyairdl sz616 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

7. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

7.1. A koltségvetési rendeletben a cafetéria-juttatasra felhasznalhatd 6sszeg meghatarozasa

A koltségvetési rendeletben a polgarmester, illetve az altala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az
érintett koltségvetési évre vonatkozé cafetéria-juttatdsra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatdssal érintett személyek szamat, valamint az ismert nem teljes évre valé
jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a munkavallalok adllomdanydra vonatkoztatott dsszesitett éves keret 0sszeget.

A keretosszeg meghatarozdsndl a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
0sszeghatdrokhoz kell igazodni.

7.2. Az adott évi cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozasa
A polgarmester a mindenkori koltségvetési rendeletben jévahagyott elGiranyzat alapjan tajékoztatja a
munkavallaldkat a személyenkénti éves cafetéria-juttatds keretdsszegérdl, valamint a valaszthaté
juttatasok korérél a koltségvetési rendelet elfogadasat kovets 15 napon belil.
7.3. Tajékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez
Minden dolgozd szamara elérhet6vé kell tenni a polgarmester altal meghatarozott:

- keretosszeget,

- az igénybe vehetd juttatasokat és azok 6sszeghatarait.

A dolgozdk részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi cafetéria-
juttatas keretdsszeglik igénybevételérdl.

A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
7.4. A cafetéria-juttatds helyi nyilvantartasi rendszerének miikédtetése

Ki kell alakitani, illetve mddositani kell a nyilvantartdsi rendszert a valaszthatd juttatdsoknak
megfelelGen.
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Biztositani kell a dolgozdnkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.
Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat feliilvizsgalatat Csobanka K6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 65/2023.

(IV.26.) szamu 6nkormanyzati hatarozatdval fogadta el, a benne foglaltak 2023. aprilis 27. napjan
|épnek hatdlyba.

Mellékletek
1. melléklet: Nyilatkozat a cafetéria keret felhasznalasardl
2. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. melléklet
NYILATKOZAT

Cafetéria keret felhasznalasarol
Szép Kartya igénybevételérdl

Név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Addazonosité jel:

Kijelentem, hogy 20..... évben a mai napig Széchenyi Pihen§ Kartya-juttatasban:

a) nem részesiiltem

b) a kovetkezbk szerint részestltem:

A juttatas datuma A tamogatas értéke

Blintet6jogi, felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti nyilatkozatom megfelel a valésagnak. A
valdtlan nyilatkozatbdl szarmazé minden tovabbi add és jarulékteher engem terhel. Amennyiben a
kapott juttatds utdn a munkaltatonal add és jarulékfizetési kotelezettség lép fel, felhatalmazom a
munkaltatdmat, hogy munkabérembdél vonja le ezeket.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a nyilatkozat barmely tartalmi részében az év soran valtozas
torténik, ugy koteles vagyok errél a munkaltatét 5 napon belll irdsban tajékoztatni. Tudomasul
veszem, hogy e tdjékoztatds elmulasztasanak kovetkezménye engem terhel.

Kijelentem, hogy a Cafetéria Szabdlyzatban foglaltakat ismerem, a juttatassal kapcsolatos tajékoztatét
megkaptam. Fenti nyilatkozatot, mint akaratommal minden megegyez4t, a mai napon alairtam.
Tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy abban az esetben, ha munkaviszonyom a naptari év folyaman
megszlinik, az esetleges tulfizetés 0Osszegét az adod-és jarulékterhekkel egyltt az utolséd
munkabérembél a munkaltatd levonja, vagy ha erre nem lenne mad, Ugy annak pénztari befizetését
vallalom.

Kelt, Csobanka, 2023.

A nyilatkozatot atvettem

munkavallalé
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Megismerési nyilatkozat

2. melléklet

A cafetéria szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn

koteles vagyok betartatni.

beosztas

datum

alairas

oldal 8/8



