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ElGterjesztést készitette Rzsa Maria ElGterjeszt6: Rdzsa Maria intézményvezet6

| Rétsagi Minimano Bolcsdde szakmai anyaganak jovahagyasa

ELOTERJESZTES
a képviselo-testiilet 2023. julius 25-i iilésére

Targyalja Ulés Szavazas

[ ] Szocilis bizottsag X Nyilt X] Nyilt szavazas

DX] Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag [ ]zart [ ] Titkos szavazas

[ ] Kozbeszerzési Bizottsag [ ] Egyszer( tobbség
X] Képvisel-testiilet X] Minésitett tobbség

1.) A targyalandd témakor targyilagos és tényszerld bemutatasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem, a Rétsagi Minimand Boélcséde Miikddési engedély kérelmének beadasahoz szlkséges szak-
mai anyagokat jovahagyni sziveskedjen. Jévahagyasra varé dokumentumok: Szakmai Program, Hazi-
rend, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet az elbterjesztést megtargyalni, a Miikddési engedélyhez sziksé-
ges dokumentumokat jévahagyni sziveskedjen.

Rétsag, 2023.julius 21.

Rézsa Maria
intézményvezetd

2.) Elézmények, kiilondsen a témaban hozott korabbi testiileti dontések, azok végrehajtasa

A Rétsagi Minimand Bolcs6éde a végleges hasznalatbavételi engedélyt megkapta, a megnyitashoz
szlikséges a miikddési kérelem beadasa. Ennek egyik feltétele a szakmai anyagok elfogadasa a Kép-
viseld-testilet altal.

3.) Jogszabalyi hattér

Az ligyintézésre felhatalmazast adé jogszabalyok

o A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szolé modositott 1997. évi XXXI. tor-
vény 41-42. §; 98. § - 100. §. (1), (2), (3), (4) bekezdés;

o A gyermekvédelmi és gyamugyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésag
szervezetérol és illetékességérdl szold 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet;

1 oldal a 2 oldalbdl
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o A gyermekjoléti és gyermekvedelmi szolgaltatd tevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozéi engedélyrdl szolé 259/2002. (XII. 18.) Kor-
manyrendelet 3. §, (2) bekezdése;

Az ligyintézés soran alkalmazott eqyéb jogszabalyok

o A koézigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi CXL.
torvény (Ket.),

o A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonosito-
jarol és orszagos nyilvantartasaroél szolé 226/2006. (X1.20.) Korm. rendelet;

o A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodeésuk feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM ren-
delet 34. § - 45. §; arendelet 1. és 2. szamu melléklete.

4.) Hatarozati javaslat

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
J2023.( VII. 25.) KT. HATAROZATA

Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Rétsagi Minimané Bolcsdde szakmai
anyaganak jévahagyasarol készitett eléterjesztést.
A Képviselb-testllet jévahagyta az alabbi szakmai anyagokat:

- Szakmai programot,

- Hazirendet,

- Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot.

Hatarid6: 2023. julius 25.
Felels: Rézsa Maria intézményvezetd

Zaradék:
A tajékoztatas szabalyszer(i, a hatarozati javaslat jogszabalysértést nem tartalmaz.

Fodor Rita Maria
jegyz6
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Mottonk:

A gyermek olyan, mint egy pillangé a szélben. Néhany magasabbra tud
repiilni, mint masok, de mindegyik a legjobb tudasa szerint repiil. Miért is
hasonlitanad ossze 0ket? Mindegyik mas. Mindegyik kiilonleges. Mindegyik
gyonyoru.

I. Az intézmény alapadatai

A szolgaltat6 intézmény adatai

Az intézmény neve: Rétsagi Miniman6 Bolcsdde
Cim: 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.
Elérhetoségek:

Telefon:

E-mail cim: bolcsode@retsag.hu

Fenntart6 neve: Rétsag Varos Onkormanyzata
Cim: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.

Képviseldje: Mez6fi Zoltan polgarmester
Elérhetéségek:

Telefonszam: 06 35 350 630

E-mail: hivatal@retsag.hu

Az intézmény ellatasi teriilete: Rétsag varos kozigazgatasi teriilete
Férohelyszam: 1 csoport, 12 {6

Nyitvatartasi ido: Hétf6t6l-péntekig munkanapokon 6.30-16.30-ig
Alapito OKirat szama: RET/2031-1/2023.


mailto:bolcsode@retsag.hu
mailto:hivatal@retsag.hu
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1. Az ellatando teriilet jellemzoi

Rétsag Nograd varmegyében talalhatd, a Rétsagi jaras székhelye, a kisvaroson athalad a 2-es
fout. Rétsag kozigazgatasi, gazdasagi, kereskedelmi és kulturalis kozpontja korzetének.
Lakossaga meghaladja a 3000 f6t, az Ipari Park tertiletén folyamatosan boviilo cégek dolgozoi
1étszama folyamatosan boviil.

Az 6voda mitkddése mellett egyre inkabb eldtérbe keriilt a harom éven aluli gyermekek
ellatasanak igénye. A varos folyamatos fejlddése mellett azon sziilok szdma, akik minél
hamarabb szeretnének vissza kerlilni a munka véllalas vilagaba egyre magasabb. Az utobbi
évek azt mutatjak, hogy tobb sziil6 hozna gyermekét bolcsddébe, akar mar az elsd életéviik
betdltése utan is. Ezért Rétsag Varos Onkorményzata 2016-ban palydzatot nytjtott be két
csoportos bolcsdde 1étrehozasara.

Tobbszori modositas utan 2019-ben egy csoportos bolcséde épitésére nyertek palyazatot,
melynek épitése 2021-ben kezdddott meg, az dvodaval szemben, egy nyugodt csendes utcaban.
Az épiilet mellett izlésesen kialakitott udvar és a hatalmas terasz minden feltételt biztosit a
gyermekek mozgasigényének kielégitésére.

F6 célkitlizésiink, hogy a Bdlcsddei-gondozas orszdgos alapprogramjanak megfeleléen
nemcsak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tdmogatasat valdsitsuk
meg. Természetesen szakmai Ondllosagunk megtartasaval, a csaladok ¢és a fenntartd
elvarasaival, a helyi lehetdségek figyelembevételével. Mindent megtesziink azért, hogy az
igénybe vevok megelégedésére végezziikk munkankat, megbecsiilésiik figyelembevételével.
Kiemelt feladatunknak tekintjiik munkank sordn, hogy a kisgyermeknevel6 csaladok segitséget
kapjanak gyermekiik neveléséhez, ehhez elengedhetetlen a gyermekkozponti pedagogiai
megkozelités, a szakdolgozok szakmai felkésziiltsége.

Az el6zetes felmérés alapjan sajatos nevelési igényii gyermek jelentkezésér6l még nincs

tudomasunk, de ellenkezd esetben az intézményben lehetdség van fogaddsukra.
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111. A szolgaltatas célja, feladata, alapelvei

3.1.1 A szakmai program célja

A szakmai programmal célunk a bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
megvaldsitasa, 1) moddszerek, tevékenységek bevezetése, a sziildk és a dolgozdk neveldi
szemléletének formaldsa. Alapvetd irdnyelviink a gyermekek irdnti elkotelezddés, az ellatast

igénybe vevo sziilok megbecsiilése.

3.1.2 Az Intézmény alapfeladata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkodzbeni ellatdsanak egyik
forméja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd — 20 hetestdl - 3 éves kort — gyermekek szakszerti
gondozasat és nevelését végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, a bolcsddei
gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatosagrol szol6 1997. évi XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi torvény} 42. §
(1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd €s gondozhaté a bdolcsédében. A
bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényii gyermekek korai habilitacios és rehabilitacios célu
nevelését és gondozéasat is a gyermek 6 éves kordig. A bdlcsddei nevelés gondozas egyéb
feltételeit és a szakmai munka részletes szempontjait — A bolcsddei nevelés gondozas szakmai

szabalyai - tartalmazza.

3.1.3 A szakmai program elérhetésége

A szakmai programot a felvételt koveto elsd sziildi értekezleten az intézményvezetd ismerteti a
sziilokkel, illetve az ehhez kapcsolodd tevékenység tervezet az atadd-o61tozd falinjsadgjan

megtekinthetd és a bolcsdde honlapjan is megtalalhato.

3.1.4 Az ellatando célcsoport jellemz6i

Gyermekképiink: Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, individuum, aki egyéni

sziikségletekkel rendelkezd személyiség. Védelem, kiilonleges banasmod illeti meg. Az elsd
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évek a legmeghatarozobbak a gyermek ¢életében, személyisége fejlodésében. A korai kotodés
és a szocializacio iddszakaban alakulnak ki a késobbi egész életre jellemzdbb szokasok,
viselkedésmintdk alapjai. A kisgyermeknevelés elsddleges feladata, hogy azt tanulja,

tapasztalja meg a gyermek, hogy szeretik, hogy fontos €s értékes, bizhat a felnéttekben.

A gyermek f6 tevékenysége a jaték, segitségével tanul, érdeklddik, kisérletezik. Hozott
képességei kibontakoztatdsahoz a jatékon kiviil fontos a szabadban mozgas, a meghitt

személyes kapcsolat, az aktivitasra épité gondozas.

Kisgyermekneveldképiink: A kisgyermeknevelé alapvetd tulajdonsiga az empatia, az

elfogadas, hitelesség. Jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait, egyéniségét, timogatja
a személyiség kibontakozésat. Neveldi attitlidje elfogado-engedékeny, kovetkezetes, érzelmi
biztonsagot nyujt, a sziilokkel partneri kapcsolatot apol. Képes a szakmai fejlodésre,

megujulasra, személye, viselkedése meghatarozé a gyermek s a sziilé szamara.

Bolcsddeképiink: Olyan csaladbarat bolcsddét szeretnénk miikodtetni, ami megfelel a sziilok

igényeinek, elvarasainak, alkalmazkodik a gyermekek sziikségleteihez. Fontos, hogy a
gyermekek nyugodt, biztonsdgot nyUjtdé neveldi légkorben gazdagodjanak értelmileg,
érzelmileg, szocidlisan. Természetesen dolgozodink naprakész, aktudlis tudassal rendelkezve,

alkalmazkodva a valtoz6 igényekhez, végzik munkajukat.

3.2 A nevelés-gondozas személyi feltételei

F6 feladatunknak tekintjiik, hogy a hozzank érkezd gyermekek csaladjai segitséget kapjanak a
nevelésben, biztonsagban tudjak gyermekiiket, a gyermekek magas szinvonala ellatasban
részesiiljenek. Az intézményben a nevelé-gondozd6 munkat a kisgyermekneveld végzi,

megfeleld végzettséggel, szakmai tudéssal.

Elsddleges szempont a személyi allandosag biztositasa, sajat kisgyermekneveld rendszer
megvalositdsa. A gyermekek bdlcsddébe keriilésétdl az 6vodaba vald dtmenetig a nevelést-
gondozast ugyanaz a kisgyermekneveld viszi végig, a biztonsag, stabilitas fontossaga miatt. O

szoktatja be a gyermeket a csoportba, vezeti a dokumentéciot, tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

Bolcsédénkben a csoport ellatasat 2 6 kisgyermekneveld és 1 £6 dajka végzi. A bolesddei dajka

a kisgyermeknevelok munkafeltételeit segiti, feliigyeletben segitséget biztosit, illetve az étel
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talalasat végzi, takaritasi feladatokat latja el. Az intézményvezetd helyettesit, ellendrzi a
szakmai munkat, a tovabbképzéseket nyomon koveti, timogatd, segitd feladatot 14t el. Az 4j
modszereket figyelemmel kiséri, tovabbadja, hazi tovabbképzéseket szervez, tartja a

kapcsolatot a tarsintézményekkel, fenntartoval.

3.3 A bolcsddei ellatas targyi feltételei

Az épiilet a varos kozpontjahoz kozel, de mégis csendes utcaban, tarsashazak kozotti iires telken
kertilt megépitésre, szemben az 6vodaval. Sajat parkoloval — mozgéssériilt parkoldval is —
rendelkezik. A targyi feltételek a jogszabalyi és szakmai eldirasoknak megfeleléen lettek
kialakitva. Ezen feltételek a gyermekek Iétszama, életkora, fejlettsége, igényei alapjan

biztonsagot nytjtanak és a bolcsddei nevelés megvalodsitasat segitik eld.

3.3.1 Gyermekoltozo-atado

Az épiilet egyszintes, a bejarat utan a babakocsi taroloba érkeziink. Innen nyilik az 61t6z6-atado,
mely kapcsolodik a gyermekszobahoz és a fiirddszobdhoz is. Vidam, szines butorzattal tessziik
baratsagossa a kisgyermekek és sziileik szamara a helyiséget. A gyermekek otthoni és
valtoruhdinak, cipdinek tarolasara jellel ellatott 6ltozdszekrények, cipdtarolo all rendelkezésre.
A sziill6k szamara biztositottak a varakozashoz sziikséges feltételek, a falitijsagon
megtalalhatjak a fontos informaciokat, illetve tdjékozddhatnak a bolcsddei eseményekrdl. A
gyermekek alkotasait is itt tekinthetik meg. A gyermekolt6z6bol nyilik a sziil6i, akadalymentes
WC.

3.3.2 Firdoszoba

A filirdsztd az 0Olt6z6hoz, csoportszobahoz kozvetleniil kapcsolodik, felszerelése az
eléirasoknak megfeleld, pelenkazo, kad, badelldk, gydgyszerszekrény stb. lehetdvé teszik a
gondozas folyamatossagat. A gyermek WC-k, mosdok, t6r61k6z06, pohar, féstitarto a gyermekek
méretének megfeleléek, igy lehetéséget adnak az 6nalld tevékenység gyakorlasahoz, a helyes
szokasok kialakitasahoz. A higiénés elirasok betartasa figyelembevételével ezt a helyiséget is

szines felszereléssel, diszité elemmel latjuk el.
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3.3.3 Gyermekszoba

A gyermekszobabdl a kisgyermekneveldknek ralatasa van a flirdészobaban, illetve az 61t6z6ben
tartozkodo gyermekre. A gyermekszoba alapteriilete megfelel a férohelyszamnak, az étkezés és
a pihenés is itt torténik. A berendezés koveti az 6ltd6z0 szinvildgat, a szekrények, polcok
modernek, Ujak. Az elrendezés hangulatos, a butorok stabilan rogzitettek, elhelyezésiik

lehetdve teszi a nagymozgasos jatéktevékenységet, illetve a csendes jatékok lehetdségét is.

A jatékkészlet kapcsan biztonsagi, egészségiigyi, illetve pedagogiai szempontokat, kiilonb6zo
korcsoportok és a nemek kozti kiillonbségeket is figyelembe vesziink. Az eszkozoket nyitott
polcokon, textil tarolokban, fonott kosarakban helyezziik el, igy lehet6ség nyilik a szabad jaték
valasztasra. A felnétt feliigyeletét igényld jatékokat zart szekrényben, illetve szamukra nem
elérhetd, de lathatdé magassagu polcokon taroljuk. Minden tevékenységformahoz talalhatok
eszk6zok (manipulacid, konstrudlas, utanzo, szerepjaték stb.) funkciok szerint csoportositva. A
berendezés soran figyeliink arra, hogy a jatszoteriiletek elkiiloniiljenek egymastol. Szerepjaték,
(babakonyha), épité sarok, pihend kuckd (macis kanapéval), mesesarok (szines szivaccsal,
iilléparnakkal), konstruald, manipulacios teriilet. A logikai jatékok, alkototevékenységek a
gyermekasztaloknal torténnek, az ehhez sziikséges eszkozok kétoldala nyitott taroldon
talalhatoak, ezaltal is felkeltve a gyermekek érdekl6dését. Mesekonyveket a gyermekek
szamara elérhet6 magassagban, nyitott, gorgds tarolon helyezziik el. Fontosnak tartottuk a

természetes anyagbol késziilt jatékok beszerzéseét.

3.3.4 Jatszo és tornaszoba

A jatszo és tornaszoba a gyermekszobabol nyilik, 6nallo helyiségként funkcional. A gyermekek
érzékelését, egyensulyat, tapintasat fejleszté eszkozokkel szereljik fel. Megtalalhatok a
kiilonboz6 labdak, modulkészletek, egyensulyfejlesztd jatékok, libikoka, hintald, ejtéernyd,

érzékeld korongok stb. Ezen eszk6zok jatékos formaban a gyermekek fizikai erdnlétét,

crer

A jatékeszkozok, textilidk és egyéb targyak a 15/1998 NM rendelet mellékletében szerepld
eszkozjegyzéknek megfeleldek, elegendd szamuak és megfelelnek a bodlcsddeir nevelés-

gondozas orszagos alapprogramjaban meghatarozott eldirasoknak.
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A gyermekeknek az étkezésnél sajat helyiik van, a jellel ellatott agyuk alland6 helye is a

nyugodt, biztonsagos alvast segiti eld.

A gyermekszobabol kozvetleniil nyilik egy tarolohelyiség, ahol a fektetoket, textilidkat,

kisgyermeknevelOk altal hasznalt eszk6zoket helyezziik el.

3.3.5 A helyiségek diszitése

Az évszakoknak, iinnepeknek megfeleléen végezziik a diszitést. A kivitelezésnél korszert,
tartds, biztonsagos anyagok hasznalatara toreksziink. Az esztétikus kornyezet elésegiti a
gyermekek izlésének fejlodését, ezzel megteremtjik az igényesség kialakulasat.
Gyermekmagassagban helyezziik el a képeket, fotokat. A gyermekek altal készitett sikbeli és
haromdimenzios alkotdsokat a gyerekek szamara lathat6, megérinthetd magassagba tessziik. A

képeket biztonsagos megoldassal rogzitjiik, védjiik.

3.3.6 Terasz, jatszéudvar

A gyermekszobabol, illetve a tornaszobabol is kozvetlen kijarasi lehetoség van az
arnyékolokkal ellatott teraszra, amit mobil jatékokkal latunk el. Az udvaron telepitett jatékokat,
(csuszdas maszofalas var, rugos jaték, favonat) homokozot haszndlhatnak a gyermekek.
Valtozatos udvari jaték eszkdzok allnak rendelkezésre, a gyermekek mozgés- és jatékigényének

megfeleléen. Pancsoloval és kinti mosdoval is rendelkeziink.

3.3.7 Konyha

A bolcséde f6z6konyhaval és a hozza tartozod tarold, elokészitd helyiségekkel felszerelt, de a
fenntart6 dontése alapjan jelenleg talalokonyhaként fog funkcionalni. Az ételeket fogyasztasra
kész allapotban, zart szallitbedényben, megfeleld homérsékleten kapjuk meg. A tapszer és a
csecsemd egyéb ételei elkészitéséhez tejkonyha all rendelkezésre. A konyhaban hasznalatos

eszkozok, felszerelések az eldirasoknak megfelelden keriiltek beszerzésre.

Az étrendet valtozatosan, idényszertien, izében valdé Osszehangoltsaghan, 6nallo étkezésre
nevelés szempontjabol is megfeleléen tervezziik meg. A bolcsédevezetdnek, vagy az altala

kijelolt személynek minden étkezés elott meg kell kostolni az ételt. Az ételek talalasat a

11
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bolcsddei dajka az élelmezés- egészségligyi €s €lelmiszer higiénés eldirasoknak megfelelden
végzi el. A gyermekek heti étrendjérdl a sziiloket eldre tajékoztatjuk a megfeleld informacios

feliileteken.
3.3.8 A bolcsode egyéb helyiségei
Bolcsédénkben orvosi szoba, moso-szaritd helyiség, takaritoszer raktar, irattar, vezetoi iroda,

kisgyermekneveldi szoba, illetve a dolgozok szocidlis helyiségei (teakonyha, 61t6z6, mosdo,

zuhanyzo6, WC) talalhatoak.

Az Intézmény gyermekszobadja, az irodak, infokommunikacios eszkozokkel ellatottak.

3.4 A bolcsodei ellatast nyijté intézmény, szolgaltaté kapcsolatrendszere

A kompetencia hatarok tiszteletben tartdsaval egyiittmiikodiink mindazon intézményekkel,

szakemberekkel, akik kapcsolatba keriilhetnek a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése

szempontjabol, illetve a gyermek sziileivel:

Védondi Szolgalat

Gyermekorvos

Rétsagi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Rétsagi tagintézmény

Magyar Bolcsddek Egyesiilete Nograd megyei modszertani tanacsado.

3.4.1 Kapcsolattartas mas intézményekkel

Fontosnak tartjuk mas bolcs6dék mukodésének figyelemmel kisérését, lehetdség szerint
latogatasat, kapcsolattartast. A szakmai munka fejlédése, tuddsmegosztas, palyazati
lehetdségekrdl valo tajékozodas biztositja az intézmények kozotti kolesonds egytittmiikddést.
A bolcesddei ellatast nyajtdé intézmény, szolgaltatd és a kiilonbozd civil szervezetek kozotti
egytittmiikodés is hozzajarulhat a bolcsddei ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteinek,

esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.
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3.4.2 Egyiittmiikodés a jelzorendszer tagjaival

A bolcsddének, mint a jelzérendszer tagjanak, jelzési kotelezettsége van a gyermekek védelme
kapcsan. Felismerjiikk a testi, lelki, fizikai bantalmazés, elhanyagolds jeleit és a
veszélyezettséget jelentjiik a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont felé. J6 kapcsolatot apolunk az
ott dolgozokkal, sziikség esetén esetmegbeszélésen, jelzOrendszeri megbeszélésen vesziink

részt.

3.4.3 Egyiittmiikodés az é6vodaval

A bolesddei ellatas befejezése az 6vodaba 1épés. Az atmenet segitése érdekében kodlcsonds
egylittmiikodésre épiild, tartalmas kapcsolatot alakitunk ki, amely lehetévé teszi egymas
szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos szamunkra a szakmai
kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony el6térbe helyezése. Mindezek a kisgyermek
érzelmi biztonsdganak, folyamatos fejlddésének fenntartdsat szolgaljak, intézményvaltasnal

segitenek az ) kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

Az 6vodapedagogusok szdmara lehetdséget biztositunk a csoportjukba jelentkezd gyermekek
megismerésére, mi pedig latogatast tesziink az dvodaban a felvételt nyert gyermekekkel. Az
informaciok megosztasaval, a szakmai kompetencidk tiszteletben tartdsaval segitjiik az

atmenetet az intézmények kozott.

A két Intézmény kiilon épiiletben, de egymassal szemben helyezkedik el, ezért lehetdség van a

ko6z6s rendezvényeken, programokon vald kdlcsonds részvételre.

13
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1V. A feladatellatas szakmai tartalma, modja a biztositott szolgaltatasok formai, kore,

rendszeressége, a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok

4.1 A bolcsodei nevelés alapelvei

4.1.1 A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. Bolesédénkben ennek megvaldsitasa
mar a beiratkozaskor, majd a csaladlatogatas alkalmaval megkezdddik. Nemcsak a gyermek
szokasait, igényeit ismerhetjiik meg, hanem a csaldd miikodésérdl is képet kapunk, a csaladot
kiindulopontnak tekintjiilk. Ezzel a komplex latasmoddal folytatjuk az ismerkedést a
beszoktatés soran. A sziil6 ismeri legjobban a gyermekét, ezt kozvetiteni tudja, segitve ezzel az
egyéni banasmod kialakitasat. A kisgyermekneveld szaktudasara, tapasztalatara épitve, képet
kaphat a csalad erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erésségek hangsulyozésa éltal a szakember

hozz4ajarulhat a csalad életmindségének javitasdhoz.

4.1.2 A kora gyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A kora gyermekkori intervenci6 magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgélja. A bolesddei
ellatast nytjto intézmény, szolgaltato funkciojat tekintve alkalmas szintér a kora gyermekkori
intervencio szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermeknevel6 feladata az
esetlegesen felmeriilé fejlodésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése a
bolcsdde vezetd felé. A sziilo tajékoztatasa utdn, kozosen hatdrozzak meg a tovabbi teenddket,

szlikség esetén szakember segitségét igénybe véve.

4.1.3 A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nytjtd intézmény,
szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait €s szokasait tiszteletben tartva és azokat

erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontosnak tartjuk, hogy a
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sziilok belatast nyerhessenek a bolcsdde ¢életébe. Nagy hangsulyt fektetiink a napi
kommunikécio fontossagara, egyéni beszélgetésekre, ugyanakkor kozos rendezvények

alkalmaval betekintést nyerhetnek az Intézmény életébe.

4.1.4 A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
szlikségletekkel rendelkezd, fejlodo személyiség. Kiilonleges védelem, banasmad illeti meg. A
bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és
a kognitiv kompetencidk fejlddésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Figyelmet forditanunk az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,

valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozdségek iranti tolerancia kialakitdsara.

4.1.5 A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsddei nevelésben a korosztaly ¢letkori sajatossagaibol addéddéan meghatdrozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
kiilonb6zé személyiségli gondozondk, az azonos alapelvek kovetését szem el6tt tartva,
kiegészitik egymast munkajukban. A feladataikat megfelel6 szakmai kompetenciaval és
identitassal, kello onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel, magas szinvonalon végzik.
Ennek megvaldsitasahoz elengedhetetlen szakmai tudasuk folyamatos fejlesztése, ismereteik
bdvitése. Az Intézményben lehetdséget biztositunk belsd tovabbképzéseken, szakmai napokon,

értekezleteken valo részvételre, jelzOrendszeri ellatasban részt veviokkel informécio cserére.

4.1.6 A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtod intézmeénybe, szolgaltatohoz
torténd beszoktatasra, adaptacios iddszakra ngy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak ujrateremtésére. Ezért fokozott figyelmet forditunk a személyi és targyi
kornyezetének 4allandésdgara, amely noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a
tajékozodashoz, a jo szokdsok kialakulasdhoz. A személyi kornyezet allanddsagat sajat
kisgyermekneveld rendszerrel valdsitjuk meg. Az 6vodaba kertilésig a hozza tartoz6 gyermekek
gondozasi miveleteit csak ¢ végzi, dlelkezési idoben veliik tolt tobb id6t. A gyermekek szamara

a folyamatos napirenddel, étkezésnél, alvasnal a helyallandosaggal, a jatékokat allandé helyen
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tarolasaval, tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot biztositunk, melyek altal
noveljlik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja

a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatol valé védelmet is.

4.1.7 Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermeket minden uj helyzethez fokozatosan szoktatjuk hozza, ezaltal
elésegitjiik alkalmazkodasukat, a valtozasok elfogadasat, az i dolgok, helyzetek megismerését,

a szokasok kialakulasat.

4.1.8 Egyéni banasmaéd érvényesitése

Kisgyermeknevel6ink elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i magatartassal végzik a neveldi-
gondozoi munkat. Figyelembe vessziik a kisgyermek spontan érésének, egyéni fejlédésének
itemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetenciajat. Tiszteletben tartjuk a
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. Szem eldtt tartjuk, hogy minden uj
fejlédési allomas kiindulopontja maga a gyermek, tehat a fejléddés litemét mindig magéhoz a
gyermekhez viszonyitjuk. A kisgyermek fejlodéséhez elengedhetetlen dszinte érdeklddésiink,
figyelmiink, megbecsiilésiink, a kompetencidjanak elismerésén alapulod valasztasi lehetdség
biztositasa az egyes ¢élethelyzetekben, pozitiv megnyilvanuldsainak tdmogatasa, megerdsitése,

elismerése.

4.1.9 Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozas soran megteremtjilk azokat a feltételeket, amelyek a kisgyermekneveld és a
gyermek kozotti belsdséges interakciot lehetove teszik. A gondozasi helyzetek megvalosulasa
soran a nevelésnek €és a gondozasnak elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas
minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetdéségei nem korlatozdédhatnak a
gondozasi helyzetekre. A fiziologias sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii
sziikségletek kielégitésének feltételeit. Kisgyermekneveldink altal végzett professzionalis
gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a nevelési feladatok

megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.
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4.1.10 A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai ¢letévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelent6séggel bir a bolcsédei nevelésben. Biztositjuk annak lehetéségét,
hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanulas Gromét,
megerdsodjon benne a vilag megismerésének vagya. Segitjlik kivancsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositdsaval 6nallé kezdeményezéseit, megteremtjiik ezaltal az egész
¢leten at tart6 tanulés igényének, folyamatanak biztos alapjait. Nevelésiink, gondozasunk soran
kiemelt feladat a Kkisgyermek meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a
kompetencidjanak megfeleld mértékli dontési lehetdség biztositasa. Elegendd iddt nyudjtunk

probalkozasaihoz, sajat viselkedésiinkkel példat mutatunk.

4.2 A csaladok tamogatasa, annak erésségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

Bolesddénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsd gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziildi kompetencia fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek

megismerésével lehetdségiink nyilik a nevelés timogatéasara, a pozitivumok kiemelésére.

A kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez elengedhetetlen feltétel, a csaladi és bolcsddei
nevelés O0sszhangja, a sziilok és a kozottiink létrejové egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds
bizalmon alapul6 partneri kapcsolat. Mivel a sziil6 ismeri legjobban gyermekét, igy kdzvetiteni
tudja felénk szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben eldsegitve ezzel minket a
gyermek ismeretén alapulo differencialt, egyéni bandsmaod kialakitasaban. Elsd 1épcsdként a
bolcsdde napirendjét megismerve, célszeri az otthoni napirendet is hasonloan kialakitani,

természetesen a gyermek igényeihez igazodva.

Kisgyermekneveldink, mint szakemberek, szaktudasukra, tapasztalataikra épitve, a sziil6k
igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos

ismereteket, modszereket.
4.3 Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Intézménylinkben megteremtjiik a harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges

¢s biztonsagos kornyezetet, a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitését, mely a
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gondozasi helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi
szintj¢hez és az évszakhoz igazod6 napirendiink biztositja az életkornak megfeleld valtozatos
¢s egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegén vald aktiv tevékenység és
pihenés feltételeit. Az egészséges ¢€letmod, az egészségnevelés érdekében toreksziink az
alapvetd kultarhigiénés szokdsok kialakitasara. A mosakodas, kézmosas, fésiilkodeés,

szajoblités majd fogkefe hasznalat, a napi rutin részévé kell, hogy valjon.

Nagy hangsulyt fektetiink a helyes étkezési szokéasok kialakitasara. Megteremtjiik az idedlis,
nyugodt koriilményeket, figyeliink az ételek mennyiségére, dsszetételére, valtozatossagara. Uj

izeket vezetiink be, ragasra, 6nallo étkezésre 0sztonozziik a gyermekeket.

A prevencios feladatok megvalositasaba sziikség esetén specialis szakemberek is bevonunk:
gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentdlhigiénés szakember,

gyermekfogszakorvos stb.

4.4 Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

Dolgozoink biztonsagot nydjtd neveléi magatartdsa magaban foglalja az érzelmi
elérhetdségiiket, hitelességiiket, az érzelmek kifejezésére vald 6sztonzést, a pozitiv és biztatd
iizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A
kisgyermek bolcsddénkbe torténd keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztaldsara. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorldsdnak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk

fejlesztéséhez.

Torekszilink az egyiittélés szabalyainak elfogadtatasdra, a masok iranti nyitottsdg megdrzésére.
A kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében biztositjuk az ingerekben gazdag,
tiszta nyelvi kdrnyezetet, a kommunikacios kedv felkeltését és fenntartasat a bolcsddei nevelés-
gondozds minden helyzetében, monddkak, énekek, versek, mese¢k kozvetitésével. Kiilonds
figyelmet kell forditanunk a sajatos nevelési igényi, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére

szlikség esetén mas segitd szakemberek bevonasaval is.
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4.5 A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Fontos feladatunk a kisgyermek érdekl6désének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses
tanulas lehetOségeinek megteremtése, aktiv részvételiinkkel és a megfeleld kornyezet
kialakitasaval. A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben ismeretet nyuajtunk, segitjiik a

tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa, az O6nallé probalkozas és a kreativitas
tamogatasa.

Az 0nallo valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segitjiik a batoritd, dsztonzd neveldi

magatartassal.

4.6 A bolcsoédei nevelés fobb helyzetei

Alapvet6 szempontunk, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szamara élményt nyujto, részvételre
motivalo, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenységhen, az egyéni

banasmodot érvényesitjiik, a gyermek pozitiv 6nallosagi torekvéseit, onértékelését erdsitjiik.

4.6.1 Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak bolcsddénkben nincs helye. A
tanulas fogalmat a lehet6 legtagabban értelmezziik, tanulas, minden olyan tapasztalat-, illetve
informacioszerzési folyamat, amely tartdés valtozast idéz el6 a viselkedésben, illetve a

gondolkodésban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje dnmagat és kdrnyezetét.
A tanulés a gyermek korabdl és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe dgyazottan torténik.
A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas €s a jaték, a felndttel
¢és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység ¢és a kommunikacid. A tanulds formai az utanzas, a
spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel6-gyermek interakciobol szarmazo

ismeretszerzés €s szokaskialakitas. A kisgyermekneveldnek a sajatos nevelési igényt, illetve a
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korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermekek esetében szem eldtt kell tartania, hogy

naluk mas jellegli és hosszabb iddt vesz igénybe a tanulési folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos €s tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe vessziik azoknak a gyermekeknek a nyelvi

szlikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

4.6.2 Gondozas

A gondozds sordn elsOdleges célunk a bensdséges interakcios helyzet kialakitdsa a
kisgyermekneveld és gyermek kozott, a gyermek fizikai, testi szlikségleteinek maradéktalan

kielégitése érdekében.

A személyes és a szocialis kompetencidk kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy biztositsuk a
gyermek - csecsemoékoratol kezdve - aktiv részvételét a gondozasi helyzetekben, mikézben érzi
figyelmiinket, biztatasunkat, tdmogato segitségiinket. Sikeres probalkozasait megerdsitjiik,
dicsérettel jutalmazzuk, ami noveli az egyiittmiikddési kedvet. Gondozasunk soran nincs
teljesitményelvaras, elegendd id6ét biztositunk a mozzanatok gyakorldsara. A felndttel valo
kommunikacié érzelmi toltése, az altalunk a gyermekrdl adott jelzéseink, Kihatnak az

onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara.

A gondozds mindsége jelentds mértékben befolydsolja a szokdsok kialakulasat és az

onallésodas folyamatat.

Gondozasi miveletek:

pelenkazas, bili, WC-hasznalat,
- testapolas,

- étkezés,

- alvas,

- levegdzés.
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4.6.3 Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében ¢és
befogadasaban, elOsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlédést. KisgyermeknevelSink
biztositjak a jaték feltételeit (megfeleld hangulat, hely, id6, eszk6zok) neveldi magatartasukkal
tamogatjak az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitdl és
a helyzettdl fliggéen kezdeményezhetiink, esetleg mintat nyujthatunk, szerepet vallalhatunk a
jatékban, otleteinkkel, javaslatainkkal szinesithetjilk azt. A jaték lehet6séget ad a tarsas
kapcsolatok alakulasara. A kozos egyiittlét oromforrds a kisgyermek szamara, a tarsak

viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

4.6.4 Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvetd mozgéasformak kialakuldsanak és fejlédésének
id6északa. A kisgyermekek mozgésigénye rendkiviil nagy, szdmukra 6romforrds a mozgas. A
gyermekszobaban, az udvaron is rendelkezésre all nagy mozgastér, megfelelé mozgasfejlesztd
eszkozokkel. A jatszo- €s tornaszobdban rossz 1d6 esetén is lehetdség van nagymozgésos
tevékenységek végzésére. A gyermekek érzékelését, egyensulyat, tapintasat fejlesztd
eszkozokkel szereljiik fel, igy fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.
Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek, anndl nagyobb oromiiket

lelik a jatékban.

CsecsemOk szamara a szobaban biztositott a megfeleld teriilet az altala elért mozgasformak

gyakorlasahoz, az udvaron ehhez jaroka all rendelkezésre.

Jatékeszkozeink valtozatosak, felkeltik az érdeklddést, fenntartjak a mozgasaktivitast és

hasznalatuk biztonsagos. Az udvari, telepitett jatékainkra tanusitvannyal rendelkeziink.

4.6.5 Mondodka, ének

Bolcsddénkben sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre adunk lehetOséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, kisgyermekneveldink ének- és beszédhangja, spontan

dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatésa,

megszolaltatasa soran. A kozos éneklés mindennapjaink része, ezaltal a kisgyermek életkori
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sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, feleldsséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését €s tovabb €lését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint
a csoportban a derlis, baratsagos 1égkoér megteremtéséhez. Az Intézményben végzett zenei

nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

CsecsemOkorban fontosnak tartjuk az énekelgetést, dudolast, hocogtetést, érintgetést. A
hangszerek megismerését, hasznalatat beépitjilk a mindennapi tevékenységbe, az €16 énekszot

részesitjiik elonyben a gépivel szemben.

4.6.6 Vers, mese

A vers, mese, nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen belill a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocialis fejloddésre.
A versnek els@sorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikéacids
helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége. A kdzos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsat
¢€s a vilagrol valo ismeretek megszerzését. A gyermekek eldnyben részesitik azokat a spontan

meséket, amelyeknek Ok a fOszerepldi, az ltaluk atélt eseményekrol, emlékeikrdl szolnak.

Jatékeszkozeink kozott talalhatoak kesztylibabok, ujjbabok is, ezekkel szinesebbé tehetjiik a
torténeteink mesélését. A gyermekek is 6rommel probaljak ki a babozast, ezaltal 6k is aktiv

részesel lesznek a torténetnek.

Bolcsddénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant van helye. Mesélés soran a helyzetek
alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota ¢és ebbdl fakado igényei

befolyasoljak elsésorban.
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4.6.7 Alkoté tevékenységek

Az 6rom forradsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés
—, nem annak eredménye. Kisgyermeknevel6ink feladata a targyi feltételek és elegendd id6
biztositasa, az egyes technikak, eszkozhasznilat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi

igényének megfeleld technikai segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartésa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotasbol fakado 6rom személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését. A
leggyakoribb alkoté tevékenységi formak a bolcsddei ellatast nyujtdé intézményben:
nyomhagy6 eszk6zok haszndlata, firkalds, gyurmézas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy

vastag ecsettel festés.

4.6.8 Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elkészitéséhez és megoldasdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrdl és a kornyezetrél valdo gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, Oszi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatds, gylimolcssalata készitése stb.). Az Orom forrdsai az ,.€n csinalom”
¢lményének, az egylittességnek, a kozds munkalkodéasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak ¢és barmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére. Tervezziik egy akvarium kialakitasat az ataddban.
Unnepeink:

Mar kisgyermekkorban szeretnénk megismertetni a gyermekeket a hagyomanyokkal,
iinnepekkel. Igy szétvalaszthatoak lesznek a hétkoznapok és a jeles napok, amikre a késziilddés,
az lnnepi hangulat a jellemzd. Az linnepek alkalmaval atélt kozos élmények, erdsitik az

Osszetartozast is.
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Intézményiinkben az alabbi jeles napokat iinnepeljiik meg:

>

>

Sziiletésnapok, névnapok: feldiszitett asztalnal torténik az linneplés, énekekkel és a
kisgyermeknevel6k altal készitett apré ajandékkal koszontjiik az tinnepeltet.

Mikulas érkezése: a gyermekek dalokkal, versekkel koszontik az érkez6 Mikulast, aki
ajandékokat hoz a gyermekeknek.

Karacsony: megfeleld diszitéssel, gyertya gyujtassal, dalokkal hangolodunk ra az
unnepre.

Farsang: déleldtt folyaman bedltozhetnek a gyermekek €s a kisgyermekneveldk is
kiilonb6z6 jelmezekbe, dalokkal, tanccal {innepliink.

Husvéti tojaskeresés: a kisgyermeknevelok altal elrejtett tojasokat a gyermekek
megkeresik az udvaron.

Anyék napja: a kisgyermekek készitenek kedves kis ajandékot a kisgyermekneveldk
segitségével az édesanyaknak.

Ovoddba mend kisgyermekek bucsuztatoja: kisgyermeknevelék 4ltal készitett
tarisznyéba, apr6 ajandékkal lepjiik meg a blcsuzé gyermeket.

Csaladi délutan: szines programokat szerveziink a csaladoknak, testvéreknek-, volt- és
leendd bolcsédéseknek. A rendezvény ingyenes, de lehetdség van a dolgozoink altal
készitett kézmiives termékek megvasarlasara, aminek a bevételét az Intézmény
eszkozeinek bovitésére forditjuk.

Ovodai iinnepen valé részvétel, pl. Marton nap

4.6.9 A fejlodés leggyakoribb jellemz6i a bolesodés kor végére:

- nagyon sok teriileten 6nalld a gyermek: egyediil étkezik, 61tozkodik, tisztalkodik, legfeljebb

apro segitséget igényel;

- mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem szivesen

jatszik tarsaival is;

- jol tajékozdodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott

szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valo alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamara;

- kdrnyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 0j tevékenységekben;
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- gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd Utjan tart kapcsolatot felndttel, gyermekkel,
- a gyermekek tObbsége szobatiszta.

A bolcsdde, mint intézmény meg tudja Orizni a korosztalynak megfeleld elvi és modszertani
sajatossagokat, gyermekkozpontu szemléletét, a mértékletességet, az €letkori sajatossagokat,

figyelembe véve biztositja a gyermekek sokoldalu fejlodését.

4.7 A bolcsédei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei
4.7.1. ,Sajat kisgyermeknevel6” rendszer

A kisgyermekneveld a bolesddei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével

mintat jelent a csaladok és a gyermekek szdmara egyarant.

A ,sajat kisgyermekneveld” rendszer a biztonsag €s a stabilitds megteremtésének szabalyan
alapul. A csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy kisgyermeknevelohoz. A
,»sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe €s a bolcsddébe jaras egész
idétartama alatt 6 a kisgyermek neveldje (felmenérendszer). O kiséri figyelemmel a kisgyermek
fejlodéseét, tartja szamon az egyes fejlodési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolodo szakmai
dokumentéciot és feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekekért. Az un. 6lelkezési idében — az
az iddszak, amikor mindkét kisgyermekneveld a csoportban van — idejét elsdsorban a ,,sajat”

gyermekei nevelésére, gondozésara forditja.

Bolcsddénkben egy kisgyermeknevel6hoz 6 gyermek tartozik, az 6 onallosaguk, fejlettségiik,
egyéni sajatossaguk figyelembevételével 0sztja be a gyermekek gondozasi sorrendjét, ezaltal

biztositva a folyamatos napirendet.

A ,sajat kisgyermekneveld” rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokésait, els6sorban a ,sajat

kisgyermekneveld” segiti at 6ket a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.
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4.7.2 Gyermekcsoportok szervezése

A bolcs6dei ellatdst nyujtdo intézményben, szolgaltatondl a gyermekcsoport létszama
jogszabaly altal meghatarozott, Intézménylinkben ez 12 f6. Az eldirtndl magasabb
csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a mindségi bolcsddei nevelést az €letkornak €s a sajatos

igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany garantalja.

A Dbolcsddei nevelés alapelveinek megfelelden a kisgyermek a bolcsodébe jaras teljes
id6tartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes
csoportok egyarant el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelel6bb az életkor szerinti homogén
csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem
konnyt feladat és a vegyes korcsoport elonyei a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint

a késobbi életszakaszokban.

4.7.3 Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevo targyi kornyezetet — az Intézmény szolgaltato épiiletét, jatszéudvarat
és egyéb helyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai eldirasok, a csoportokba jard kisgyermekek
létszama, életkora, igényei alapjan Ggy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos legyen és a bolcsddei

nevelés megvalositasat szolgalja.
4.7.4 Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszdmithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalodsitasat biztositja, megteremtve a biztonsageérzetet, a kiszdmithatosagot, az aktivitas €s
az Ondllosodés lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozodhassanak a varhatd eseményekrol, kitktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben
a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori
Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a
csoportlétszam és egyéb tényezok is. A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi
allandosag (,,sajat kisgyermekneveld” rendszer), a targyi feltételek, a jo6 munkaszervezés, a
bolcsddei dajkaval vald 6sszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének, €letritmusanak

lehetdség szerinti figyelembevétele.
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Altalanos napirend tervezet

Idé Tevékenység

6.30 | Erkezés. A gyermekek kézmosast kovetden folyamatosan érkeznek. A kisgyermeknevel6 tajékozodik

8.00 | @ szllotdl az eldz napi ¢s €jszakai eseményekrdl, majd szabad jatéklehetdséget biztosit a gyermekek
szadmara.

8.00 | Reggeli. Kézmosas utan a csecsemdk olben, a kisgyermekek asztalnal iilve reggeliznek,

8.30 | csaladias, oldott 1égkorben. Az étkezést befejezé gyermekek szamara szabad jatéktevékenység
biztositasa.

8.30 | Fiirdészoba miiveletek, 61tozés, ha az id6jaras engedi, akkor udvarravagy teraszra valo

9.00 | Kimenetel. A kisgyermekneveld ,,sajat” gyermekeinek nevelését-gondozasat végzi, gyermeki
autonomiajuk tiszteletben tartasa mellett, 6nallosagukat segitve. Késébb érkezo gyermekek
bekapcsolédasa a csoport életébe.

8.30 | Szabad jatéktevékenység A délel6tt folyaman a gyermekek szamara biztositott a szabad

11.30 | jatékvalasztas lehetdsége a csoportszobaban vagy a jatszoudvaron. Amennyiben erés a napsugarzas 10
o6ra utan megkezdjiik a bejovetelt az udvarrol gondozasi sorrendben. Ekkor atoltozés utan kézmosas
kovetkezik 10.00-10.30-ig, majd mennek a csoportszobaba a gyerekek, folytatva a
jatéktevékenységet. A szabad jatéktevékenység kozben tizorai van felkinalva, 9.30-9.40-ig.

11.00 | Ebédhez késziilodés (Udvarrol bejovetel, atoltozés, fiirdészoba hasznalat) A kisgyermekneveld

11.30 | »sajat” gyermekeinek nevelését-gondozasat végzi, gyermeki autonomiajuk tiszteletben tartasa mellett,
onallosagukat segitve.

11.30 | Ebéd A kisgyermeknevelé a gyermekek 6nallo, kulturalt étkezési szokéasainak kialakitasat

12.00 | segitve biztositja az életkori sajatossagoknak és egyéni fejlettségnek megfeleld taplalékot, a
csaladias légkori étkezést.

12.00 | Alvas, pihenés A nyugodt, kiegyensulyozott alvas feltételeinek megteremtése a kisgyermek szamara,

14.00 a pihenés biztositasa.

14.00 | Fiirdészobai miiveletek Az ébredés sorrendjében cipdhuzas, pelenkazas, we hasznalat, kézmosas,

14.30 féstilkodés, szajoblogetés.

14.30 | Uzsonna Az 6nallo étkezésre nevelés feltételeinek megteremtésével, a kulturalt étkezés biztositasa,

15.00 | oldott legkorben.

15.00 | Udvarra vagy teraszra valé kimenetel jo idé esetén A kisgyermeknevel6 a gyermekek

15.30 atoltoztetését végzi, gyermeki autondmiajuk tiszteletbentartasa mellett, 6nallosagukat segitve.

15.00 | Szabad jatéktevékenység tavozasig A sziilé érkezéséig a gyermek szamara szabad

16.30 jatéktevékenység biztositdsa — az iddjarastol és az évszaktol fliggden — a csoportszobaban vagy az

udvaron. Megérkezésekor a kisgyermeknevel6 tajékoztatja a sziil6t, a gyermekével kapcsolatos
fontosabb eseményekrél, a gyermek napkozbeni tevékenységérol.
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4.7.5 Dokumentacio

A bolcsddében a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulésarol valo
tajékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon a
kisgyermeknevel6k dokumentaciot vezetnek. A dokumentécid vezetése, az abban szerepld
adatok, informéciok felhaszndldsa a gyermekrél vald lehetd legmagasabb szinvonalu
gondoskodas biztositdsa, a gyermek fejlédésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek
esetében a hatranyoknak ¢és kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A

dokumentécié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.
A dokumentacié vezetésénél fontos szempontok:

- targyszerliség (objektivitas),

- validitds (a szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a
helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak dket),

- hitelesség,

- arnyaltsag,

- rendszeresség,

- folyamatossag.

A dokumentacido készitéséhez alkalmazott modszerek ¢és eszkozok kivalasztdsanal
kiilonosképpen tekintettel vagyunk a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- és
targyi kornyezet allanddséaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara elfogadott
¢lethelyzetekhez vald hasonlosdga). A dokumenticio vezetéséhez kérniink kell a sziilok
hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a sziilobknek meg kell mutatni. A dokumentacio
vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabalyokat a

legmesszebbmendkig figyelembe kell venni.
A bolcsédevezeto altal vezetett nyilvantartasok:

- felvételi konyv,
- napi jelenléti kimutatdsok (gyermekek, dolgozok),
- havi statisztika,

- bolcsddei kimutatds naptari év végén,
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- hianyzojelentés,

- személyi anyagok, egészségiigyi konyv érvényességének vezetése,
- eszkozok, anyagok nyilvantartasa (leltar, selejtezés),

- ¢étkezok nyilvantartasa (egyedi lapok, gyermek, dolgozo),

- munka ¢és balesetvédelemi oktatdsi naplo ellendrzése.
Kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentumok:

- csoportnaplo,
- gyermek egészségiigyi torzslap,

- csaladi fuizet.

4.8 Sajatos nevelési igényti gyermekek gondozasa

A jogalkoto szandéka, hogy a sajatos nevelési igényii gyermekek minél korabban bekeriiljenek
a napkdzbeni ellatasba (bolcs6débe), fliggetleniil attol, hogy a korai fejlesztést a bélcsédében
biztositjak (szakértdi szakvélemény alapjan) szamukra, avagy sem. A cél elsdsorban az, hogy
minél tobb sajatos nevelési igényli gyermek részt vehessen a napkozbeni ellatasban, tehat
minden gyermek szadmara biztositani sziikséges az esélyegyenldség lehetdségét. A
segitségnyujtas tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek napkozben a bolcsddében biztositjak
az ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést egy mas intézmeény biztositja. A bolcsddében a sajatos
nevelési igényli gyermekek egészséges kozosségbe vald integralasa onmagaban is fejlesztd

hatassal bir.

A sajatos nevelési igényi gyermekek elhelyezési modjai a bolecsédében megvalosulhat teljes
integracid keretén belill is: egészséges bolcsddei csoportban egy vagy két sajatos nevelési
igényli gyermek helyezhetd el. A sajatos nevelési igényll gyermek ellatasa két egészséges
gyermek gondozéasahoz sziikséges személyi feltételek biztositdsaval oldhaté meg, igy a

csoportlétszam maximum 10 6.

Lehetdséget teremtiink arra, hogy a sziildk figyelemmel kisérhessék gyermekiik bolcsddei
fejlodését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre. Fontos, hogy a kisgyermekneveld a

sériilt gyermeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozasat-nevelését a gyermek egyéni
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igényének figyelembevételével végezze. A sériilt gyermek esetében kevésbé épithet arra a belsd

motivaciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés folyaman.

4.9 Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogatoé szolgaltatasok

A bolcsdde az alapellatas prioritasa mellett csaladtamogat6 szolgaltatasokat szervezhet, ill. mas

szolgaltato felkérésére szakmai segitoként kozremiikodhet azok megvalositasaban.
A szolgéltatasok fobb csoportjai:

- Alapellatason tali szolgaltatas: Ezeket a szolgaltatdsokat a bolcsddei ellatasban
részesiilé gyermekeknek és csaladjaiknak tobbletként (a megallapodas szerint
rogzitett kiilon dijazds szerint) biztosithatja a bolcséde (pl. a bolcsode
nyitvatartasi idején tali gyermekfeliigyelet).

- A bolesddei ellatasban nem részesiild gyermekek és csalddjaik szamara nyujtott
szolgaltatasok (pl. jatszocsoport, baba-mama klub).

- Kiilon csoportot alkothatnak a szolgaltatasok teriiletén a sajatos nevelési igénytli
gyermekek és csaladjaik szamara nyujtott szolgaltatasok, (pl. a korai fejlesztés
korébe tartozo programok, a sziillok szamara szervezett életvezetési tanacsadas,

beszélgetd csoport).

Valamennyi szolgaltatasi forma esetében lehetdség szerint torekedni kell A bolcsddei nevelés-
gondozas alapprogramjaban rogzitett szakmai elvekhez vald igazodasra. A bdlcs6dés
gyermekek és csaladjaik szdmara nyujtott szolgéltatasok esetében kiemelten fontos az

alapellatas keretében nyujtottak €s a szolgaltatas soran nyujtottak pontos koriilhatarolasa.
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V. Az ellatas igénybevételének maodja

5.1 A bolesodei felvétel rendje:

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozo6i valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét

a sziil6 kérheti, egyéb esetekben a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

- avédono,

- agyermekorvos,

- aszocialis ill. csaladgondozo,
- a Gyermekjoléti Szolgalat,

- a Gyamhivatal.
Elényben kell részesiteni a felvételi eljaras sordn azon kisgyermeket:

- akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddet

nevelés, gondozas,

- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, sziil6je, vagy mas toérvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszonyban all,

- Vvédelembe vétel esetén a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziil6t, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat (gyermekvédelmi torvény 68.

§ (3) bekezdés a) pont).

5.2 A szolgaltatasrol sz016 tajékoztatas formaja

A szolgaltatas nyujtas megkezdése eldtt az Intézmény vezetdje Megallapodast kot a torvényes
képviseldvel. A Megallapodas fobb tartalmi elemei:

- torvényes képviseldk és a gyermek adatai,
- szolgéaltatas formaja, mddja,

- szolgaltatas kezdete, illetve varhat6 vég datuma,
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- afizetendo téritési dij mértéke.

5.3 Csaladok tamogatiasanak modszerei és lehetdségei

A csaladok tamogatasa a csalddban hatékonyan miikddd erdforrasok felkutatisara és ezen
eréforrasok eredményes miikodtetésére iranyul, mely hozzdjarul a csaldd szocializacios
funkcidjanak minél szélesebb korli kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsOdlegességét, a bolcsddei ellatds csaladi nevelésre valo épiilését. A
kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,

ezért célszerli pairhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

5.3.1 A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni
kornyezetben vald megismerése. Lehetdség szerint az elsd csalddlatogatdsra a beszoktatas
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyu;jt, hogy a sziilé bdvebben informalddjon a bolesddei €letrdl, jobban megismerje
azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatas fontos szintere a

bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egylittmiikodésnek.

A csaladlatogatas a gyermek szempontjabol is fontos momentuma a bdlcsédei beszoktatasnak.
Ha egy olyan kisgyermekneveldvel taldlkozik az intézményben, akivel mar az otthonaban is
talalkozott és jatszott, netan ajandékot is vitt neki (altalaban a bolcsis jel vagy ujjbab, egyéb
aprosag, amit készitenek a gyerekeknek a kisgyermekneveldk), nagyobb bizalommal fordulnak

hozza.

Amennyiben a csaldd a csaladlatogatas eldl elzarkozik, a bolcsddében kell egy nyugodt helyet

biztositani a sziilokkel valo hosszabb beszélgetés lebonyolitasara.

5.3.2 Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds a csaldddal valo egytittmiikddést helyezi el6térbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermekneveld és a

gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az 0j kornyezethez

valo alkalmazkodast. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds folyamata soran a
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kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilé informéciot nytjt a bolcsddei

nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlédés sajatossagairol.

5.3.3 Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatar6l, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszeri tajékoztatas torténik, a szakmai etikai

szabalyoknak és az idokereteknek megfelelden.

5.3.4 Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kolcsonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozds atgondolasat szolgalod
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezetd. A szakmai

kompetencian talmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kdzremuiikodése.

5.3.5 A sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolcsddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis
nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelok vezetik, a sziilokkel
kialakitott partneri viszonyra €pitve. A probléméak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a
sziiléi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az egymadstol hallott helyzetkezelési
modok  tovabbgondoldsara, ezaltal a sajat viselkedésrepertodr bdvitésére. A
kisgyermeknevel6ktdl kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjdk a sziildk nevelési

szokasait.

5.3.6 Sziiloi értekezlet

Bolcsdén beliil a sziildi értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilokkel kozosen meghozandd dontések
elOsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerli sziiloi értekezletet

tartani (beszoktatdsok el6tt, a beszoktatdsokat kovetden és a nevelési év vége felé), de a
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bolcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziil6i

értekezlet Osszehivasara is sor keriilhet.

5.3.7 Fogadé ora

A fogadoora keretében a bolcsddei beiratkozassal és a bolesddei €lettel kapcsolatos informacio

atadas torténik a torvényes képviselok felé.

5.3.8 Csaladi fiizet

frasos tajékoztatasi forma a sziil6 és a kisgyermeknevel6 kozott.

5.3.9 Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formékat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szérdlap, kozosségi oldalakon valdo megjelenések
lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre. Hirdetd tablainkon ki van fiiggesztve a hazirend, a
bolcséde tanusitvanya, vagyonvédelmi tajékoztatd, Erdekképviseleti Forum tagjainak és
Gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége, heti étrend, illetve a csoportra jellemzd torténései,

informdcioi (napirend, mondokak, aranymondasok stb.)
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V1. A szolgaltatasrol sz6lo tajékoztatas

6.1 A hazirend tartalma és szerepe

6.1.1 A hazirend célja

A héazirend célja, hogy meghatarozza az Intézmény belsd rendjét és tajékoztatast nydjtson az

alapvetd szabalyokrdl. Ennek érdekében megéllapitja:

e anyitvatartasi idot,

e agyermek érkezését, tavozasat,

o agyermek atadasat-atvételét,

o az étkezés rendjét,

o aszilovel valo kapcsolattartast,

o az egészségvédelmi szabalyokat,

e agyermek tavolmaradasat, mulasztasat igazolo szabalyokat,
o az érdekvédelemmel kapcsolatos szabalyokat,

o az ellatds megsziinésére vonatkozo szabalyokat,

o abiztonsadgos mitkddéshez sziikséges egyéb szabalyokat.

6.1.2 A hazirend hatilya

A hazirend személyi hatalya kiterjed a bolcsédében a(z):

o cllatott gyermekekre,

o cllatott gyermekek sziileire,

o foglalkoztatott alkalmazottakra,

o munkat végz0 kiils6 szervek dolgozdira,

o tartdozkodo latogatokra €s valamennyi, a Bolcsddében megforduld személyre.
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A hazirend

e a gyermekek és hozzatartozdik vonatkozdsaban az intézményi jogviszony
kezdetekor,

o amunkavallalok esetében a munkaviszony kezdetekor,

e az Intézménynél nem munkaviszonyban 1év6 dolgozok vonatkozasaban az
Intézmény teriiletére valo belépéskor,

o alatogatdk esetében az Intézménybe 1épéskor 1ép hatalyba.

A hazirend eldirésait az Intézmény teriiletén kell alkalmazni.

6.1.3 Alapelvek

Az Intézmény a feladatait gy végzi, hogy az ellatast igénybe vevok szdmara biztositsa az dket

megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes kort tiszteletben tartasat.

6.1.4 A hazirend nyilvanossaga

A hézirendet nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal médjai:
o ahdzirendet ki kell fliggeszteni a falijsagra,
e a hazirend egy példanyat a gyermek sziildje, illetve torvényes képviseldje
részére at kell adni.

Gondoskodni kell a hazirend megismertetésérol.

A hézirend valtozasakor azt ismételten nyilvanossagra kell hozni a fentiek szerint.

6.2 A tajékoztatas helyi modja

- Bolcsddei tajékoztato,
- Internetes elérhetdség,
- Intézményi honlap,

- Vezetdi fogado ora.
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VI1I. Az isénvbe vevok és a személyes gondoskodast végzo személvek jogainak

védelmével kapcsolatos szabalyok

7.1 Gyermekek jogai:

e szeressék Oket

o afejlédéséhez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e szakember segitse fejlodésiiket

e lehetdségiik legyen a jatékhoz, a tapasztalatszerzéshez

e veszélyhelyzetben azonnal segitséget kapjanak

e rendszeres egészségligyi feliigyeletben részesiiljenek

e rossz szocialis helyzetben is minden segitséget megkaphassanak

e allandosagot, érzelmi biztonsagot nyujto teljes kori ellatasban részesiiljenek
e segitséget kapjanak a személyiségiik kibontakoztatasahoz

e emberi méltdsdghoz valo jog

e nemzeti, etnikai, valldsi hovatartozds kapcsan torténd megkiilonboztetéstdl mentes

gondozasban valo részvétel.
Az ellatast igénybe vevoket megilleti:

» alkotmanyos jogok tiszteletben tartasa
» személyi adatok védelme és titokkezelés
= az ellatott jogi képviseld segitsége jogaik gyakorlasaban, esetleg felmeriilé panaszaik

kivizsgélasdban

A gyermekek jogi védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a

gyermekek nevelésével foglalkozik.

7.2 A sziil6k jogai és kotelességei:

= megismerje a bolcsddei nevelés- gondozés elveit és a szakmai munkat

= agyermeke ellatasarodl tajékoztatast kapjon

irat betekintési jog

tajekoztatasi jog
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véleménynyilvanitasi jog

megvalassza azt az intézményt, melynek szolgaltatasat igénybe veszi
tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol
bolcsdde miikddését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen
megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat

a gyermekek ellatasaban kozremiikodo személyekkel egyiittmiikodjon
a téritési dijat idében rendezze

a hazirendet betartsa.

7.3. A kisgyermeknevel6 joga

74.

a munkdjaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson

a munkéjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

tevékenységét értékeljék és elismerjék

munkdja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,

maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait

munkdjdhoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen és kapjon

a csoportjaba tartoz6 gyermekek torvényes képviseldivel rendszeresen
kapcsolatban legyen

munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan

banasmaoddal szemben

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermeknevelo kotelessége

munkahelyén munkakdri feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltdzékben

jelenjen meg

a munkakori leirdsnak és a vezetoi utasitasnak megfelelden, 6nalloan végezze feladatait
a gyermekek, torvényes képvisel6k, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa,
a birtokaba jutott informaciot ennek megfelelden kezelje

példamutatd magatartassal és szakmai tudasdval védje hivatdsa, munkahelye jo

hirnevét
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= teljesitse a csaladi szocializacidé mulasztasabol ra harul6 korrekcios funkciot

= szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait

= rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit

* munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa

szerint végezze.

7.5 Erdekképviseleti Férum miikodése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, a bdlcsédei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény
Erdekképviseleti Forumot koteles miikodtetni. A Bolesédei  Erdekképviseleti  Forum
feladata a bolcsddei elladtdsban részesiilo gyermekek érdekeinek védelme és képviselete.
Célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiilt gyermekek torvényes képviseldi, a
fenntarté és az intézmény képviseldi kozotti egylittmiikodés szélesebb kori alapjait.
A Forum szavazati jogl valasztott tagjai:

» Dbolesddei ellatasban részesiilé gyermekek torvényes képviseldi

»  bolesdde dolgozodinak képviseldje

* az intézményt fenntartd6 6nkormanyzat képviseldje.
Az Erdekképviseleti Féorum miikodésével kapcsolatos informacidkat, valasztott tagjainak
nevét, elérhetdségét, illetve a gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdségét a bolcsddei ellatast

igénybe vevo torvényes képviselok szamara jol lathato helyre ki kell helyezni.
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VI1II. A szolgaltatast nvajtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasa

8.1 Tovabbképzések, hazi tovabbképzések

A szakmai szinvonal megérzése érdekében, minden honapban, hazi tovabbképzéseket tartunk
¢s tervezzik ezt a jovOre nézve is megvaldsitani. Minden alkalommal mas és mas téma keriil
feldolgozasra. A mindségi munka megtartasa, illetve elérése érdekében, folyamatos fejlodésre,
nyitottsagra, valamint tanulasra van sziikség, igy a hazi tovabbképzések kapcsan is lehetdség

nyilik a szakmai tudas felfrissitésére ¢és a latokoriink szélesitésére.

8.2 Teljesitményértékelési rendszer az intézményben

A mindsités célja a kozalkalmazott munkakdri feladatai ellatdsdnak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek értékelése, a szakmai fejloédés eldsegitése.
Ez a mindsité rendszer kommunikacids csatornaként funkciondl a munkavallalok ¢és a

munkaltatd kozott, mely fejlesztésre vonatkozo javaslatokat, célkitiizéseket fogalmaz meg.
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| X. A bolecsode szakmai programjat meghatarozo jogszabalvok

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata;

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl;

az Europa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a
tagallamok szamara a napkodzbeni gyermekellatasrol

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl;

a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol,

a pszicholdgiai és a pedagogiai kutatdsok eredményeri;

az elsd életéveknek a késdbbi fejlddés szempontjabol is meghatarozo
szerepének elismerése;

a bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi €s szakmai
értekek, ezeken beliil is hangstlyozottan

»A bolcsédei gondozéds-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka
részletes szempontjai” c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a médszertani
levelek, utmutatok, ajanlasok;

a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata.
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Hazirend

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, amelyek biztositjak a gyermekek nyugodt, biztonsagos

bolcsddei ¢€letét, a gyermekkdzpont neveldmunkat és az intézmény torvényes miikodését.

A Hézirend feladata: meghatarozza az Intézmény belsé rendjét, tajékoztatdst nyujt az intézmény
valamennyi bolcsédés kisgyermekére, sziileikre, foglalkoztatott alkalmazottra és valamennyi, a
Bolcsddében megforduld személyre vonatkozo szabalyokrol.

A Hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. A Hazirendet minden sziilé tudomasul veszi, egy példanyat
megkapja az elsé Sziiléi értekezleten, valamint a csoport faliujsagjan, az Intézmény honlapjan is

megtalalhat6. A héazirend véltozasakor azt ismételten nyilvanossagra kell hozni.

1. Altalanos informaciék a bolcsédérol:

Bolcsdde neve: Rétsagi Minimand Bolesdde
Bolcsdde cime: 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.
Telefonszama:

E-mail cime: bolcsode@retsag.hu

Az 6voda fenntartdja: Rétsag Varos Onkormanyzata
Bolcsdde vezetd: Rozsa Maria

Elérhetésége: a bolcs6de nyitvatartasi idejében Sszemélyesen, elére egyeztetett idopontban, a bdlcsdde

vonalas telefonjan, vagy barmikor a bolcsdde e-mail cimére kiildott levélben.

A boleséde gyermekjogi képviseléjének és az Erdekképviseleti Forum tagjainak elérhetésége a falinjsagon
megtekinthetd.

A bolcsédébe beiratott gyermekek alapvetd jogait és az dket képviseld sziilok/ térvényes képviselok jogait,
kotelezettségeit a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény foglalja

0ssze.
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A bolcsdde olyan szolgaltatd Intézmény, amely az alapellatas keretében alaptevékenységként napkozbeni
ellatast nyujt gyermekek szdmara Gyvt. 42.§(1). A bolcséde a csalddban nevelkedd, a sziilok/ torvényes
képviselok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermek nappali feliigyeletét, nevelését,
gondozasat biztositja.
Bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratél harmadik életévének betoltéséig nevelhetd,
gondozhatd, amennyiben:

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

- harmadik életévét szeptember 1-je és december 3 1-e kdzott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig,
ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
iddpontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

Amennyiben a gyermek harmadik €letévét betoltotte:

- agyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-€éig gondozhato, nevelhetd bolesddei
ellatas keretében, ha testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre,
¢s ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja,

- a sajatos nevelési igényl gyermekek korai habilitacids és rehabilitacios célu nevelése €s gondozasa
annak az évnek az augusztus 31. napjdig torténhet bolcsédében, amelyben a hatodik életévét betdlti.

Sajatos nevelési igényli gyermekeket 3 honapos probaidével vesziink fel.

Az ellatas megkezdése elott, de legkésobb az ellatas megkezdését kdvetd 2. honap végeig a sziilonek

igazolnia kell munkaba allasat.

1.1. A bolcsode nyitvatartasa

A gondozasi-nevelési év szeptember 01-t61, augusztus 31-ig tart.

Az Intézmény hétfétdl - péntekig 6.30-t0l 16.30-ig latja el a gyermekek nevelését-gondozasat. A bdlcsdde
iinnepnapokon ¢és hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. Az intézmény honlapjan, illetve a faligjsagon
keresztiil tajékoztatjuk a sziiléket a nyari és téli zarasrol, legkésobb februar 15-éig. Ennek idejére tigyeletet

nem tudunk biztositani.

A Bolcs6dék Napja 2010-t61 allamilag elismert iinnep, amelyet miniszteri rendelet szabalyoz, ennek
értelmében minden évben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt

kovetd legkdzelebbi munkanap, nevelés-gondozas nélkiili munkanap.



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

1.2. A gvermekek bolcsédébe érkezése és tavozasa

Reggel a gyermekek érkezése folyamatosan torténik 6.30-7.45-ig, az atvétel 8.30-ig a reggeli ideje alatt
szlinetel. Kérjiik, hogy 8.00-8.30 k6z6tt ne zavarjak a reggelizést, kisgyermekiikkel vagy 8.00-ig, vagy 8.30
utan, de legkésobb 9.00 oraig érkezzenek meg az Intézménybe. 8.30 utan reggelit nem tudunk biztositani.
A bolcs6débdl a gyermeket nyitvatartasi idén beliil:
- aszilék/ torvényes képviselok,
- aszilék/torvényes képviseldk altal a csaladi fiizetben irasban megbizott személy(ek) vihetik el.
A kisgyermeknevel6 nem adja ki a gyermeket:
- ittas személynek,
- 14 éven aluli kiskortnak,
- meghatalmazas nélkiili felnéttnek.
Elvalt vagy valofélben 1évo sziilok esetén csak a biroi itélet szerint megallapitott, sziil6i feliigyeleti
jogot gyakorld, megkapd anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs ilyen dontés,
mindkét sziilé barmikor élhet ezzel a jogaval.
A gyermek sziil6tol/ torvényes képviselotdl valo atvétele elétt, illetve a bolesddébol torténd atadasa utan a
bolcsdde teriiletén tortént gyermekekkel kapcsolatos események a sziild/ torvényes képviseld feleldsségét

terhelik.

Az Intézménybe lehetéség van, olyan személyes pliiss kisallat, takard, parna behozatalara, amely a gyermek
elalvasat és az otthontol valo elszakadast segiti, megkonnyiti. Cumit, Kizardlag zarhaté cumitokban hozhat

be a gyermek, a higiénias szempontokat figyelembe véve.

1.3 A gyermek atadasa-atvétele

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk, cipdk (jellel ellatott) tarolasara. A
szekrényben kérjiik, tartsanak valtoruhat, amely kényelmes, jol szell6z6 a gyermek szamara. Javasoljuk
olyan valtocip6 hasznalatat, amiben nem izzad a gyermek laba, jol tartja a bokajat, konnyen felvehetd, ezzel
a gyermek Onallosodasat is elésegithetjiik. A gyermek bolcsddében hasznalatos ruhajanak tisztasagarol,

illetve cseréjérdl a sziildnek/tdrvényes képviseldnek kell gondoskodnia.

Erkezés utan a sziilé/ torvényes képvisel oltozteti at a gyermekét a sajat jatszoruhajaba, majd a gyermek
¢letkoratol fliggben felkinalja a bilit vagy a WC-hasznalatat. Kézmosas utan, rendezetten kiséri be, illetve
5
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adja at gyermekét a kisgyermeknevelonek. Rovid szobeli ill. sziikség szerint csaladi flizeten keresztiil

irasbeli tajékoztatast ad gyermeke hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni eseményekrol.

A kisgyermek tavozasakor, a kisgyermekneveld roviden tdjékoztatja a sziilot a napi eseményekrol. Ismét a
szlld Oltozteti at gyermekét abba a ruhaba, melyben a gyermek hazamegy, a bdlcs6dében hasznalt, sajat

ruhdjat hazaviszi.

A szekrényekben ¢lelmiszert tarolni kozegészségiigyi okok miatt tilos, valamint nevelési szempontok
érdekében a gyermekeknek ételt ne adjanak a bolcs6de helyiségeiben. A bdolcsédébe behozott
értéktargyakért (¢kszer stb.), valamint a k6zos helyiségekben elhelyezett egyéb targyakért (babakocsi, ruha,
cip6, gyermek kerékpar stb.) feleldsséget nem vallalunk.

A balesetek elkertilése érdekében felhivjuk a sziilok figyelmét az ékszerhasznalat veszélyeire: bolcs6dés
gyermekek ¢ékszer hasznalatait nem javasoljuk, a fiilbevalok hordasa esetén bolcsédénk nem vallal
felelosséget, baleset, anyagi kar esetén, minden feleldsség a sziiloket terheli.

A balesetek elkertilése és a gyermekek nyugalma érdekében a gyermekoltdzében, valamint a fiirddszobaban

szaladgalni, hangoskodni még sziil6i/torvényes képviseldi feliigyelet mellett sem szabad!

1.4 Az étkezés rendje a bolcsédében

A bolcséde napi négyszeri étkezést biztosit az alabbi idépontokban:
reggeli: 8.00—- 8.30-ig,

tizorai: 9.30-9.40-ig
ebéd: 11.30- 12.00-ig,

YV V VYV V

uzsonna: 14.30 6ratol ébredés szerint folyamatosan 15 oraig.

Az alvo, étkezé gyermeket a kisgyermekneveld nem zavarja, megvarja a gyermek ébredését, illetve az

étkezésének befejezését. A gyermekcsoport étkezési ideje alatt a gyermekek bevétele és hazaadasa sziinetel.

A bolcsddébe élelmiszert behozni a sziilinapok, bucstztatok alkalmanak kivételével nem lehet. Az eldbbi
eseményekre csak csomagolt, vagy blokkal, szamlaval ellatott beazonosithatd élelmiszert, ételt lehet

behozni.

A bolcsdde eldterében, 61tdzéjében és mosdo-we helyiségben étkezni kdzegészségligyi okok miatt tilos.
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A Dbolcsédei téritési dijat a beszoktatas elsd napjatol, havonta elére kell megfizetni. Ennek 0sszegérdl a
szlilo/torvényes képviseld szamlat kap, melynek kiegyenlitése csekken vagy atutalassal torténhet. Befizetési

hataridé minden honap 20. A téritési dij meg nem fizetése esetén a bolcsddei ellatas megsziintetésre kertiil.

1.5. Sziilovel valo kapcsolattartas

A beszoktatast a bolcsddei modszertani itmutatd alapjan végezziik, ennek idétartama altalaban 2 hét. Mar
beszoktatas alatt a sziil6/nagysziilé/térvényes képviseld egyiittmiikodése sziikséges. A kisgyermeknevelk
utmutatasat kérjiik figyelembe venni a sikeres beszoktatas érdekében.
A csalad és a boleséde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk:
- a kisgyermekneveld ¢és sziilé/torvényes képviseld napi talalkozasaira, amely soran szobeli
tajékoztatast kap a gyermekrol,
- acsaladi fiizeten keresztiil, irasbeli informacidcserére,
- sziil6i értekezletekre,
- sziilécsoportos beszélgetésekre,
- a csaladoknak a bolcsdde életébe torténd betekintésre, a gyermek kisgyermeknevel6jével vald
egyeztetés utan,
- csaladi nap alkalmaval.
A csaladi fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen és Orommel fogadjuk, akar a gyermek egészségi

allapotara, akar a fejlddésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

1.6. Egészségvédelmi szabalyok

A bolcsédébe csak egészséges kisgyermek hozhato. Az elsd napon a sziild orvosi igazolast nyujt be, mely
tartalmazza, hogy kisgyermeke fertéz6 betegségben nem szenved, egészséges, kozosségbe mehet és a
kotelezo védodoltasokkal rendelkezik.
A tobbi kisgyermek egészsége érdekében a bolcs6dét nem latogathatja az a kisgyermek:

- akinek testhémérséklete egyenld vagy magasabb, mint 37,5 °C,

- antibiotikumot szed vagy

- fertézésre utald tiineteket mutat (bOrpir, kilités, borelvaltozas, szem, torok gyulladasa, hanyas -

hasmeng¢s).
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Bolcs6dében észlelt lazas allapot esetén minimum 2 napig nem hozhat6 a gyermek bolcsédébe. Abban az
esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcsédében, a gondozond értesiti a sziil6t/torvényes
képviseldt - ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam - kérjiik, hogy ilyen esetben a sziil6

minél elébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérél, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is novelve a mielébbi

gyogyulas esélyeit.

A beteg gyermeket gydgyulasig nem lehet kozosségbe hozni, csak az orvos altal kiadott igazolassal egyiitt.
Bolcsddében tortént siirgds ellatast igénylé baleset /megbetegedés esetén a kisgyermekneveld azonnali

intézkedést tesz, sziikség esetén mentot hiv.

Kérjik, hogy a sziild/térvényes képviseld tdjékoztassa az intézményt a csalddban eléforduld fert6zd
megbetegedésrol, illetve a gyermek gyogyszer és ételérzékenységérol, az ezzel kapcsolatos kivizsgalas
eredményét kérjiik bemutatni.

Diétas étkeztetést csak irasos szakorvosi javaslatra all modunkban biztositani. A gyermek gyogyszerezése
nem lehetséges a bolcsédében, csakis kivételes esetben, kiilon engedéllyel, egyéni elbiralas alapjan. Tovabba
nincs lehetéség behozott étrend kiegészitOk beadasara, orrszivasra, orrcseppezésre.

Gyobgyszeres szekrény kezelésének rendje: A bolcsédevezetd altal kijelolt dolgozéd felelds a készleten 1évo

gyogyszerek, gyogy-készitmények, kotszerek megfeleld tarolasaért, felhasznalasaért, lejarati 1d6
figyelemmel kiséréséért, sziikség esetén rendben torténd selejtezéséért. Minden bdlcsédében kell lennie

mentddoboznak. Az elsésegélydoboz felszerelése elbiras szerinti.

L)

% lazcsillapitok (kap, tabletta, Szirup, injekcid);

e

S

goresoldok (kup, tabletta);

X4

allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs);

L)

)

» ¢letmentd gyogyszerek.

1.7 A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

Amennyiben nem betegség miatt hianyzik Kisgyermekiik, és a sziild/ torvényes képviseld elére tudja a
tavolmaradas idOpontjat, okat, (csaladi program, szabadsag stb.), okat, kérjik, jelezze a
kisgyermekneveldnek. Ebéd lemondasa a hianyzast megel6z6 nap 10.00 6raig lehetséges. A le nem mondott
étkezésért vagy lemondasi idon tl jelzett hidnyzas esetén az étkezési téritési dijat ki kell fizetni, illetve a

gondozasi dij 50 %-at abban az esetben is, ha a gyermek az ellatast nem vette igénybe.
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2. Erdekvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

1997. évi XXXI.” a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol ,,sz016 térvény 35. § - 36. § valamint
136/ A. § (1) bekezdése értelmében:’35. § (1) Az intézmény fenntartdoja meghatarozza - a (6) bekezdésben
meghatarozott ellatasok kivételével - az ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgaldo érdekképviseleti
forum megalakitasanak és miikodésének szabalyait.

(2) Az érdekképviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai

a) a gyermekonkormanyzat képviseldi,

b) az ellatasban részesiil6é gyermek sziilei vagy mas térvényes képviseldi, illetve a fiatal felnéttek képvisel6i,
C) az intézmény dolgozoinak képviseldi,

d) az intézményt fenntarto képviseloi.

(3) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott személyek szama nem lehet kevesebb a (2) bekezdés ¢)-
d) pont szerinti személyek 0sszlétszamanal.

(4) Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozod
tigyekben dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekvédelmi gyamnal, a

gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

(5) Az érdekképviseleti forum az intézmény vezet6jénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal felnottet
érinté tigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, muikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasarol. Az
érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. (6) A gyermekjoléti
szolgalatban és a hazi gyermekfeliigyelet formajaban biztositott napkozbeni ellatasban részesiilok
érdekvédelmére a fenntartonak érdekképviseleti forumot nem kell miikddtetnie. Panaszjoguk gyakorlasara a

36. §-ban foglaltak az irdnyadok.

36. § (1) ,,A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat
¢és a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a

héazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal:
a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
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(2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt Kivizsgalja, és tajékoztatast ad a

panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint

a gyermekdnkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felndtt az intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi

képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild

¢értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

136/A. § (1) A gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje a szolgaltatd (intézmény) vezetdjénél
kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek
vonatkozasaban kitoltott adatlapjaiba, valamint - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi szolgaltatonal, intézménynél keletkezett, illetve részére megkiildott, a gyermekkel

kapcsolatos iratha. Az iratokrol kivonat vagy masolat kérheto.

(2) A kozigazgatasi hatosagi eljards altalanos szabalyairdl szo6ld torvényben meghatarozottakon tal az
érintett irasbeli hozzajarulasa hianyaban nem lehet betekinteni a masik sziilére vonatkozd, kiilonleges adatot
tartalmazo iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermekvédelembe vételére vagy
nevelésbe vételére iranyuld gyamhatosagi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatasara

iranyul6 birdsagi eljaras meginditasahoz elengedhetetleniil sziikséges.”

3. A bolcsodei ellatas megsziinése

A bolcsddei ellatas megsziinik:

e abolcsddei nevelési v végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betoltotte,

e atorvényes képviselo irasbeli kérésére,

e annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem
gondozhato,

e ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a torvényes képviseldje a targyhavi
befizetés idopontjatol szamitott 3 honap utan felszolitas ellenére sem fizeti be,

e haagyermek magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

o rétsagi lakohely vagy tartozkodasi hely megsziinése,

e a hazirendben meghatéarozott szabalyok stilyos megsértése,

e az ellatast egybefiiggden 30 napon at bejelentés nélkiil (igazolatlanul) nem veszi igénybe.

10
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4. A biztonsagos miikodéssel kapcsolatos egyéb szabalyok

» A bolcsédei ellatas a Bolcsdde Felvételi Szabalyzata alapjan a sziilé/torvényes képviseld kérésére jon

1étre, a sziil6/térvényes képviseld és az Intézmény kozott kotott megallapodassal.

> A sziilo/ torvényes képviseld koteles a személyi adataiban, valamint a telefonszamokban tortént

valtozast kozolni.
» Kérjiik, hogy az Intézmény teriiletén a tisztasag megorzését tartsak szem elott!
> A babakocsikat csak az erre kijelolt helyen kérjiik tarolni.

» A csoportszobaban a sziilok csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (beszoktatas, csaladi

nap, sziil6i értekezlet...), ebben az esetben is csak valtocipdben, labzsakban.

» Gyermekiik biztonsaga érdekében kérjiikk, hogy a kaput minden esetben zarjak be, illetve a kapun

talalhato reteszt is hasznaljak!

» A fakultativ programokrol elvitt gyermekek esetében is mindig jelezzék a kisgyermeknevelének,

hogy tavoznak a bolcsddébal.
> Kérjiik Ondket, hogy a bolcséde teriiletére kutyat ne hozzanak be, ne kdssék ki a bejarati kapuhoz,

mert a bolcsddébe érkezd gyermekek korében ez félelmet kelthet.

» Felhivjuk a sziilék figyelmét, hogy a gyermekek személyiség jogainak védelme érdekében a
bolesdde teriiletén csak gy lehet fényképet, vagy vided felvételt késziteni, ha azon csak a sajat
gyermeke szerepel. Amennyiben a sajat gyermekén kiviil més gyermekek is szerepelnek a képen,
illetve a vided felvételen, akkor azt csak az érintett sziildk hozzajarulasaval jelenitheti meg

kozosségi oldalakon, egyéb esetben tilos!

A dohanyzas az Intézmény egész teriiletén és 5 méteres korzetében TILOS!

A HAZIREND BETARTASA MINDENKI SZAMARA KOTELEZO ERVENYU!
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1. A koltségvetési szerv adatai

A koltségvetési szerv neve. Rétsdgi Minimano Bolcsdde

A koltségvetési szerv székhelye és cime: 2651. Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.

A koltségvetési szerv szakdgazat szerinti besoroldsa: 889110. Bolcsddei ellatas
Gazddlkoddsi  besoroldsa:  részben — Ondlloan  mikodé  koltségvetési

Pénziigyi-gazdasagi feladatait Rétsag Varos Onkorményzati Hivatala latja el.
Torzskonyvi azonosito: 848589

Bankszamla szama: 11741000-15848587

Adoszam: 15848587-1-12

KSH statisztikai szamjel. 15848587-8891-322-12

E-mail cim: bolcsode@retsag.hu

Telefon:

SZerv,
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2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2.1 Jogi hattere, célja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mi-
kodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény (Rétsdgi Minimand Bolesdde, a to-
vabbiakban bolcsdde) szervezeti felépitését a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait, tovabba
a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

¢ 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

¢ 369/2013. (X. 24.) Kormany rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzéseérdl

¢ 15/1998 (1V.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyer-
mekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirdl
2.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

A szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.) Kormany rendelet alapjan
csak alapit6 okirattal rendelkez6 szolgaltatonak adhato ki miikodési engedély.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Alapito okirat kelte: 2023. méjus 15.
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Alapito6 okiratot elfogadd hatarozat szama: 79/2023. (I1I. 28.) KT.

Alapitas idépontja: 2023. majus 15.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8. pontja alapjan a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.) 42. §-a szerinti
bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az intézmény a csaladban nevelkedd a Gyvt. 42. § (1)
bekezdésben meghatarozott ¢letkorti gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és
nevelését biztositja a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmé-
nyek, valamint személyek szakmai feladatairol és muiikodésiik feltételeirdl szoldo 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet II. fejezet 3. cime szerinti bolcsddei ellatas keretében.

Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)

besorolt alaptevékenységek:

Kormanyzati funkcio szama és megnevezése:

Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ella-
1 104031
tasa

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és ha-
taskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

-a bolesdde dolgozoira:

. bolcsddevezetore
. kisgyermekneveldkre
. bolcsddei dajkara

- az Intézményben miikdd kozosségekre

- az Intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.
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2.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekloddk mun-
kaidoben megtekinthetik a bolcsddevezetd irodajaban, tovabba az intézmény honlapjan. A szer-
vezeti és mitkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkaval-

lalojara, sziilokre nézve kotelezd érvényii.

3. Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo szaba-

lyozas részletezése

3.1 Koltségvetési szerv alapitoja, fenntartéja: Rétsag Varos Onkormanyzata

székhelye: 2651. Rétsag, Rakoczi t 20.

Feliigyeleti, iranyité szerv neve: Rétsag Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
székhelye: 2651. Rétsag, Rakoczi Ut 20.
3.2 A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore

Rétsag varos teriiletén biztositja a jogszabalyban meghatarozott bolcsddei ellatast az alapella-
tasi intézményrendszerben. Nem rétsagi lakosok szabad féréhely fiiggvényében nyerhetnek fel-

vételt.
Felveheto maximalis gyermeklétszam: 12 16
Csoportok szdama: egy (1) csoport

3.3 Szamlaszam, szamlavezetd pénzintézet

Az intézmény Onalldan miikddo, részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, 6nallo OTP

bankszamlaszammal rendelkezik.
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Szdamlavezetd pénzintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Rétsagi Bankfiok, 2651 Rétsag, Ra-
koczi ut 28-30.
Banksz.:11741000-15848587

A bolcsdde onalldan késziti el a koltségvetési terv javaslatat. A koltségvetésben jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasa az intézmény hataskorébe tartozik. A bolesdde az alapfeladaton ki-

vill egyéb tevékenységet, igy vallalkozasi tevékenységet sem folytat.

3.4 A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot munkamegosztasi megalla-
podas alapjan a Rétsagi Polgarmesteri Hivatal latja el. A Rétsagi Polgarmesteri Hivatal, vala-
mint a Rétsagi Minimand Bolcsde belsé ellendrzését kiils6 szolgaltatd végzi. Belsd ellendr-
zésre az éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A bels6 ellendrzés
lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv

tartalmazza.

4. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. Az intézmény a szakmai felada-

tok ellatasahoz kor és fej/hosszubélyegzot hasznal az alabbiak szerint:

Az Intézmény korbélyegzdjének hivatalos szovege: Rétsagi Minimand Bolesdde 1.

- valamennyi cégszerii alairdsnal kell hasznalni.
Az Intézmény fejbélyegzdjének hivatalos szovege: Rétsagi Minimand Boleséde 2651 Rétsag
Mikszath Kélman utca 23. Adoszam: 15848587-1-12 B.sz: 11741000-15848587

- levelezéseknél, hivatalos nyomtatvanyon a ,,fejléc” kitoltésénél, vasarlasra, szamla-

zasra hasznalhato.
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A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jog-
szerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdjének haszndlatara a bolcsdédevezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezeto a felelds. Az atvevo személyesen felelOs a bélyeg-
70k megOrzéséért.

A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri lelta-
rozasarol a bolcsdédevezetd gondoskodik.

A bélyegzdk az intézményvezetd irodajaban, zarhat6 szekrényben talalhatok.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmaz-
zék, a foglalkoztatott dolgozod jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld fel-

adatait, jogait és kotelességeit névre szoloan.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

* intézmény vezetd
» kisgyermekneveldk

* bolesddei dajka.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a bolcsddevezeto a felelos.
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5.1 Szervezeti abra

Onkormanyzat

Intézményvezetd

KisgyermeknevelSk

6. A Bolcsode miikodési rendje

6.1 Az intézmény megnevezése, feladatkore, engedélyezett 1étszam

Az intézmény megnevezése, cime: Rétsagi Minimano6 Bolcsdde, 2651 Rétsag, Mikszath Kal-
man utca 23.
Szakagazati besoroléasa:
1 889110. Bolcsddei ellatas
Bolcsddei csoportok szdma: 1
Nyitvatartasi ideje: napi 10 ora /heti:50 ora
Felvehet6é maximalis gyermeklétszam: 12 {6
A bolcsdde ,,A gyermekek védelmérdl” szol6 1997.¢évi XXXI. torvény alapjan: személyes gon-
doskodast nyujto - gyermekek napkozbeni ellatasat végzo intézmény. Alapfeladata a 20 hetes -
3 éves gyermekek szakszerli gondozésa, nevelése.
A sajatos nevelési igényll gyermekek ellatasat egészséges csoportba integraltan a szervezeti
egység fel tudja vallalni.
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6.2 Az intézmény hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd fenn-
tart6 altal az egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezden eldirt feladatokkal
¢s hataskorokkel.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi viszony: A foglalkoztatottak jogviszonya alap-
esetben kdzalkalmazott, akikre a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény az iranyado. Egyes foglalkoztatottak jogviszonya munkavallald, akikre nézve a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény, a kozfoglalkoztatasi jogviszony esetén a kdzfog-
lalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapcesolodd, valamint egyéb torvények modositasarol
sz616 2011. évi CVL. torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Pol-

gari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény vonatkozik.

6.3 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak eld kell
segiteniiik. A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intéz-
ményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
- elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon,
- a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel,
- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

11
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- nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse. Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat

csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

6.4 A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel:
a helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szlikség szerint
segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z0 szakmai szervezetekkel:

- a Nyugat-Nograd csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- aRétsagi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

- a Gyermekorvossal,

- a Védondi szolgalattal,

- aPolgarmesterrel, Képviseld-testiilettel,

- aRétsagi Ovodaval,

- aMagyar Bolcsédék Egyesiiletével.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban (SZMSZ 6. szdmu melléklet) foglalt eldira-

sok alapjan kell végezni.

12



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

6.5 Munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Az SZMSZ 2. szamt melléklete tartalmazza.

6.6. Képzés, tovabbképzés

Azok a szocialis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozod, személyes gondoskodast vég-
z0k, akik az 1/2000. (I. 7.) SZCSM. rendelet szerint tevékenységiiket féallasban, munkavi-
szonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési eldirasoknak megfeleld
szakképesitéssel rendelkeznek, tovabbképzésre kotelezettek.

A 9/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésé-
16l és a szocialis szakvizsgarol sz016 térvény, 3. § (1) bekezdése alapjan, a tovabbképzési kotele-
zettség teljesitésének mérése pontozassal torténik.

A (2) bekezdés meghatarozza, hogy a tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési 1do-
szak alatt felsdfokt végzettség esetén 80, egyeb szakképesités esetén 60 pontot kell megsze-
reznie.

Tovabbképzések:

- kotelezo tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely a teljes dgazat tekinteté-
ben szilikséges, 1ényeges alapkompetencidk megszerzésére iranyul;

- munkakorhoz kotott tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az adott mun-
kakorhoz, illetve az adott munkakor esetében €rintett ellatotti csoportokhoz kapcso-
16d6 specidlis, modszerspecifikus ismeretek megszerzésére iranyul;

- valaszthato tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az egyéni érdeklodés
figyelembevételével az Onismeret, az egyéni kompetencidk vagy egyéb specialis isme-

retek megszerzését célozza.

1. A tovabbképzési id6szak tartama 4 év, mely a tovabbképzésen valo részvétellel és a feltéte-

lek teljesitésével teljesitheto.
13
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A tovabbképzési idOszak kezdete a személyes gondoskodast nytjté személy munkéaba
allasanak, foglalkoztatasa megkezdésének napja, ha a szakképesitést a munkaba allasat,
foglalkoztatasa megkezdését kdvetden szerzi meg, tovabbképzési idészakanak kezdete
a szakképesités megszerzésének napja.

A munkaltaté feladata tovabbképzési terv készitése. A tovabbképzési terv tartalmi ele-

meit a 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM. rendelet 15. § (2) bekezdése hatarozza meg:

a) a targyévben tovabbképzésben részt vevok varhatd szamat, munkakoriik és a var-
hat6 tavolléti 1do feltiintetésével,

b) a tovabbképzésben részt vevok helyettesitésére vonatkozo tervet,

C) a tovabbképzésre fordithatd forrasok megjelolését és felosztasat,

d) a tovabbképzési kotelezettségiiket teljesitok szamat.

A tovabbképzéssel kapcsolatos munkaltatoi feladatok:

jogszabalyok naprakész ismerete,

miikodési nyilvantartasba vétel,

valtozas vagy torlés bejelentése,

dolgozok tajékoztatasa a tovabbképzési kotelezettségrol, az elérhetd tovabbképzési
programokrol,

tovabbkeépzési terv készitése, folyamatos figyelemmel kisérése, végrehajtasanak bizto-
sitasa,

a tovabbképzési normativa tervszerl felhasznélésa,

a tovabbképzésen résztvevok helyettesitésének megoldasa, a zavartalan munkavégzés
biztositasa,

munkaid6 kedvezmény biztositasa,

tavolléti dij, részvételi dij vallalésa,

a tovabbképzés teljesitésének jelentése, atsorolas biztositasa az 1993. évi IIL. tv. 92/d. §

(2) bekezdése alapjan eldirt modon, és idében.

14



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

6.7 Helyettesitések rendje

A munkakorokon beliili helyettesitési kotelezettséget a személyes munkakori leirasok tartal-
mazzak.

A dolgozdk szabadsagolasa a biztonsagos munkavégzés rendjét nem veszélyeztetheti, e szerint:
- a kisgyermekneveld végzettségli alkalmazottak koziil egyszerre csak 1 dolgozd veheti
igénybe szabadsagat a nevelés-gondozast is biztositdé munkanapokon, kivétel bolcsédevezetdi
engedéllyel lehetséges,

- a szabadsagon 1év0 kisgyermekneveld munkafeladatait elsésorban a tars-kisgyermek-
neveld, masodsorban a bolcsddevezetd veszi at,

- a bolcsddei dajka munkafeladatait megfeleld munkaszervezéssel a kisgyermeknevel6k
veszik at,

- a vezetd szabadsaga idején helyettesitést a bolcsddevezetd altal kinevezett kisgyermekneveld

veégzi.

6.8. Munkavégzés helye

A bolcsdde dolgozoinak a munkaveégzés konkrét helye, Rétsagi Minimano Bolcsdde, 2651 Rét-
sadg, Mikszath Kalman utca 23., illetve a vezetd altal irdsban engedélyezett és megjelolt kiilsd

helyszin (csaladlatogatasok helyszine, egyéb).

6.9 Alkalmazottak munkaideje

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Kormany rendelet szabalyozza. Esze-
rint a kisgyermeknevelOk heti munkaideje: 40 ora, a gyermekek k6zott eltdltendd kotelez6 ora-

szdm napi 7 ora, amely 35 6ra/hét. A fennmarado napi 1 6ra szakmai plusz o6raként tekintendd.
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A kisgyermeknevelOk hetes valtasban dolgoznak. A kotelezd oraszdmon tul kotelesek ellatni a
neveld-gondozoé munkaval 0sszefiiggd egyéb adminisztracids feladatokat is.
A technikai dolgozd napi 8 oraban, heti 40 6raban a nyitvatartasi id6hoz igazodva dolgozik. A

kisgyermeknevelOk, dajka munkarendjét a vezetd allapitja meg, ezen év kozben valtoztathat.

6.10 Alkalmazottakat megilleté szabadsag

A szabadséagolas f0 id6szaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valt-
hatd meg, a jogosultsag évében, a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden azt ki kell venni, illetve

adni, hacsak a dolgozdét valamely kiilonleges eset (pl. tappénz stb.) ebben nem gatolja.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A vezetoi megbizas rendje. A koltségvetési szerv vezetdjét nyilvanos palydzati eljaras atjan —
hatarozott id6tartamra, 5 évre- Rétsdg Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete nevezi
ki. Az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje tekintetében Rétsag varos Polgar-
mestere gyakorolja.

A bolesdde dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Taj alapt nyilvantartas e-képviseldje, adatszolgaltatdja: Bolcsdde vezetdje

A KENYSZI — igénybevevdi nyilvantartas e- képviseldjének a bolcsdédevezetd lesz regiszt-
ralva. Koteles naponta a nyilvantartast vezetni az internetes feliileten. Mulasztas esetén kote-

les miel6bb a helyes adatokat rogziteni.

A bélcesdde vezetdje felelos:
. a feladatai ellatdsdhoz a bolcséde vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendel-
tetésszerl igénybevételéért,
. az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kvetelmények-

nek megfeleld ellatasaért,
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. a bolcsdde gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelménye-
inek érvényesitéséért,
. a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak tel-

jességéért €s hitelességéért,

. a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjaért, az intézményi szamviteli
rendért,
. a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés

megszervezéséért s hatékony mitkddtetéséért.

A bolesdde vezetdje évente az éves koltségvetési beszamolo keretében beszamol a koltségvetési
szerv folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzé-
sének mitkddtetésérol.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség, a bolesdde vezetdjének feladata, a szervezeti struk-
turdban meghatarozott személyek hataskorének, felelosségének €s be- szamoltathatosaganak

szabalyozottsagan, valamint jelen szabalyzaton keresztiil valosul meg.

8. Intézményi féorumok

8.1 Intézményi értekezlet

Az intézmény vezetdje hivja 0ssze, sziikség szerint, de legalabb félévente.

Résztvevok: valamennyi dolgozo.
Megtargyalja:
- az intézményben, az eltelt iddszakban végzett munkat,
- az észlelt hianyossagokat és annak megsziintetési modjat,
- a munkafegyelmet,
- a varhato feladatokat,
- a dolgozok javaslatait.

Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell irni.
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8.2 Erdekképviseleti Forum

Az intézmény a Szocialis torvény és Gyermekvédelmi térvény alapjan mukodteti az érdekkép-

viseleti forumot, melynek részletes szabalyait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

9. Zaro rendelkezések

Rétsag Varos Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartdja és miikddtetéje egyetértését nyil-
vanitja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal. Hatarozat szama: ..../.... (VL

...) Kt. hatarozata.

REtsAg, 2023, .o,

Rétsag Varos Onkormanyzata nevében
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10.Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei, bels6 szabalyzatok

10.
11.
12.
13.

14.

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

szamu melléklet:

Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

A boles6de munkarendje

Munkakori leirasok

Erdekképviseleti Férum miikodésének szabalyzata
Ov6-védé elbirasok

Adatkezelés, adatvédelem

Iratkezelési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefon hasznalatanak szabalyzata
Belso ellendrzés, kockazatkezelés szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Egyéb szabalyoz6 dokumentumok

Felvételi szabalyzat

Munkaruha juttatas szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Tuzvédelmi szabalyzat
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Bolcsode

A BOLCSODE MUNKARENDJE

|.SZAMU MELLEKLET
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Az Intézmény nyitvatartasi ideje: munkanapokon 6.30 6ratol 16.30 oraig.

Az Intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartasi ideje befolyasolja.

- A napi 10 6rés nyitvatartasi id6 szlikségessé teszi két miiszakos munkarend ki-
alakitasat.

- A heti munkaidé 40 6ra, ez torvényben meghatarozott napi 8 6rds munkaidé. Az
Intézményben a hivatalos munkarend a munkaid6t és a munkakozi sziinetet tartalmazza.
A munkarend Osszeallitasa a bolcsddevezetd feladata. A napi munkaidd vezetésére a
jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok érkezéskor, illetve tdvozaskor alairnak.

- A kisgyermekneveld munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott bdlcsddei
csoportban toltétt munkaideje napi 7 ora.

- A kisgyermekneveld heti torvényes munkaidejének fennmarado részét felkészii-
1éssel, dokumentacid vezetésével, csaladlatogatassal, sziildcsoport beszélgetéssel, érte-
kezleten valo részvétellel (sziil6i, kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltdltenie.

- A munkaltato feladata az Intézmény zavartalan miitkddése érdekében a dolgozo

munkaidd beosztdsanak megallapitasa.

A felsorolt szempontok alapjan a munkarend az aldbbiak szerint alakul:
Bolcsodevezeto: hétfotol-péntekig rugalmas munkaidd
Kisgyermekneveld: déleldttds: 6.30-13.30 oraig

délutanos: 9.30-16.30 oraig

tars kisgyermeknevel6 hianyzasa esetén: 8.00-16.00-6raig

Bélcesddei dajka: 7.30 - 15.30 6raig
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Bolcsode

MUNKAKORI LEIRASOK

11.SZAMU MELLEKLET

BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRAS
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Munkavallalo:
Személyazonosito adatok:
- sziiletési hely, 1do6:
- anyja neve:
- lakcim:
Munkavégzés helye: Rétsdgi Minimano Bolcsdde, 2651 Rétsag, Mikszath Kélman utca 23.
Munkakoér megnevezése: Bolesddevezetd
Munkakorre eldirt szakképesités: felsdfoku végzettség, csecsemd és- kisgyermekneveld (BA)
végzettség
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Polgarmester
Munkaideje: rugalmas munkaid6
Kinevezési jogkor gyakorloja: Rétsdg Varos Képviseld-testiilete
Kozvetlen felettese: Rétsag Varos Polgarmestere
Helyettesitdje: kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Felelos:

» abolcsdde szakmai mukodéséért,

+ amikodés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

+ aszemélyzeti feladatok iranyitasaért,

* akozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért,

» az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasaért kozvetve és kozvetleniil,

+ avonatkoz6 jogszabalyok és a feliigyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.
Elkesziti, illetve elkészitteti:

* a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve ellendrizteti,
* az intézmény koltségvetési tervét,

* az oktatasi és tovabbképzési tervet,

* az intézmény szakmai programjat,

¢és gondoskodik a folyamatos hataridére torténd végrehajtasrol, ellendrzésrol.
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Ellatja:

* a munkaltatoi jogokat, feladatokat,

» abérgazdalkodoi feladatokat,

« afegyelmi jogkort,

» akotelezettségvallalasi feladatot,

» azutalvanyozasi feladatot,

» a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés feladatait,

* ajogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Tovabbi feladatai: FelelOs a bolcsddei dolgozok munkéjaért, a bolesédében gondozott gyer-
mekek harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bol-
cs0de munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendérzi a bolcséde gondozasi
¢s nevelési feladatait, és a bolesédei dajka munkakorébe tartozo feladatainak és talalokonyhai
feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy a csoportnak allando kisgyermekneveldi legyenek, a napirend megterve-
z¢ésénél szakmai segitséget nyljt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, megteremti és biztositja a mitkodés
feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t miel6bb értesitsék és a gyer-
meket elvigyék a bolcsddébdl. Fert6zd betegség esetén végrehajtja a hatdosadg vonatkozo utasi-
tasait.

Végzi az élelmiszerek tarolasat, kiszabasat. A kiszabast normativak irjak eld, az élelmiszerek
tarolasat eldirasok szabalyozzak. A bolcsddevezetd felelds azért is, hogy minden ételféleség-
bdl mintat tegyenek el. Kiilonds gonddal iigyel a tejkonyha munkajéra.

lel.

Napi rendszerességgel nevelés-gondozasi munkanapokon Taj alapt jelentési kotelezettségé-
nek eleget tesz a Kenyszi rendszerében.

Ellendrzi a kisgyermekneveldknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidos munkajat.
Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét. A gydgyszerek megfeleld taroladsarol gondoskodik.

Felel6s a bolcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
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végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitasok
betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hiAnyossagok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal intézkedik.
Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban.

A bolcsdde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok érvényesii-
1ését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde iizemeltetési idejére vonat-
kozoan.

Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartasarol, felajitasarol, az elhasznalodott felsze-
relési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztitasarol és rendjérdl.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi hdlozattal, a kdrnyezd
ovodakkal €s lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profila gyermekintézményekkel.
Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kteles megdrizni.

Helyettesités esetén az adott kisgyermekneveld munkakorébe tartozo nevelési-gondozasi fel-
adatait veszi at. Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegi-
tése, kovetésére ¢s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondo-
zastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a
kreativitas €s az Onallosag alakuldsat.

Szakszeriien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilo-

nds gondot fordit a hidnytalan eldkészitd tevékenységre is.

Iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a helyettese és a kdzvetlen alarendeltségébe tartozo sze-

mélyek munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.

Biztositja az Erdekképviseleti forum mitkddését.

Az Onkorményzatnak sziikség szerint tdjékoztatast koteles adni, elkésziti a bolcséde éves be-
szdmolojat és ellendrzési litemtervét. Elkésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét, €s

a végrehajtasat ellendrzi. Biztositja lehetdségeihez mérten a tovabbképzések személyi és
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targyi feltételeit, kozvetleniil is végez oktatoi feladatokat, vezeti a tovabbképzések kiértékelé-
sét.
Kapcsolatot tart fenn: «  Rétsag Varos Onkormanyzataval,

» rétsagi Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal,

» az érdekvédelmi szervezetekkel,

* anapi munkabdl adodéan mas szervekkel és intézményekkel.
Az intézményvezet6 feladatait személyesen vagy kdzvetlen beosztottjai Gtjan latja el. A koz-
vetlen beosztottak az intézményvezetd altal rajuk atruhdzott jogkodrok gyakorlasaért teljes fe-

lel6sséggel tartoznak.
Rétsag, év hé nap

Polgarmester

Zaradék

A munkakori leirds tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom.
Mindkét példanyt alairdasommal lattam el, egy példanyt atvettem.
Rétsag, ev ho nap

Bolcsddevezetd

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam példanyt: személyligyi anyag

2.szamu példanyt: alkalmazott
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Személyazonositd adatok:

- sziiletési hely, id6:

- anyja neve:

- lakcim:
Munkavégzés helye: Rétsdgi Minimano Bolcsdde, 2651 Rétsag, Mikszath Kélman utca 23.
Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkakdrre eldirt szakképesités: felséfoku vagy OKJ kisgyermekneveld végzettség, szakmai
tapasztalat
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra. KdtelezOen a csoportban toltott ido napi 7 ora, a + 1 rat
dokumentélésra, vagy a gondozd-neveld munkaval dsszefiiggd feladatokra forditja az intéz-
ményben vagy az intézményen kiviil, az adatvédelmi eldirasokat betartva.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Helyettesitdje: tars kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Munkakori feladatai:

*  Munkdjdban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddében dolgozo egyeb szakembe-
rek Utmutatasait.

*  Azegészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, koveté-
sére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivités, a kreativitas ¢és az
onallosag alakulasat.

» Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bol-
csddei gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.

Kiilonds gondot fordit a hianytalan eldkészitd tevékenységre is.
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» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és bizton-
saganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara di-
sziti.
» Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemd-korban ha-
vonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplo dsszegzését. A cso-
portnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
csaladi fiizetben jegyzi a kisgyermekkel kapcsolatos 01j tapasztalatait. Az egészségligyi torzs-
lapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlo-
dését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A fiziologias fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlédés dokumentalashoz pedig az intézményben hasznalatos fejlodési
szempontsort. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcso-
latos napi eseményekrol.
* Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére
» A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyer-
meknek legmegfeleldbb modon megvaldsitja - a mdodszertani levél utmutatdsa alapjan.
» Részt vesz a sziiléértekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez, €s tart.
* Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartdzkodast. Csak orkéan-
szerl szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kdnikulaban mell6zhetd a szabadlevegon tar-
tozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden le-
gyenek feldltoztetve.
* Betartja a higiénés kdvetelményeket.
» Ha a gyermek napkdzben megbetegszik, értesiti a sziil6t és jelenti a bolcsddevezetdnek,
megmutatja a bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Se-
gédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld taro-
lasrol.
* A bolcsddei dajkak hidnyzéasa esetén a bolcsddei egység helyiségeinek takaritasat, textiliak
mosasat, étel talalasat végzi.
» Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
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» Felelosséggel tartozik a csoportjaban €s a bolcsdde teriiletén talalhato leltari targyakért.

* Az o6lelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit
szem elott tartva 1d0Oziti, ezt az idoszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

* A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atéltdozve, munkara felkésziilten a csoportja-
ban van.

* A munkavégzése soran tudomdsdra jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni.

» A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amely-

lyel az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

Rétsag, év hé nap

Intézményvezetod

Zaradék

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom.

Mindkét példanyt aldirdasommal lattam el, egy példanyt atvettem.

Rétsag, ¢év hé nap

Kisgyermekneveld

Késziilt: 2 példanyban

Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2.szamu példanyt: alkalmazott
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Személyazonositd adatok:
- sziiletési hely, id6:
- anyja neve:
- lakcim:
Munkavégzés helye: Rétsdgi Minimano Bolcsdde, 2651 Rétsag, Mikszath Kélman utca 23.
Munkakor megnevezése: bolesddei dajka
Munkakorre eldirt szakképesités: dajkaképzd, bolcsddei dajkaképzd
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora
Kinevezési jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Helyettesitdje: kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Boélcsddei dajka féladata:

Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa. Sziikség esetén megbizhatd a gyermekek fel-
igyeletével is, O0lelkezési idon kiviili idészakban. Munkéjat a bolcsddevezetd és a kisgyermek-

neveld kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkakdéri feladatai:

Naponta koteles az egész részleg takaritdsi munkait elvégezni:
e A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szOnyegeket.
o Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fertdtlenitd torlés-
sel takaritja a padlot.
e Flirdészobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkazo asztalt, WC-ket fertdtlenitd
tisztitoszerrel takaritja.
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e Az atadohelyiségben is lefertdtleniti a butorzatot, kiiiriti a szemeteseket, majd a fiirdd,
atado, bejarat felmosasat végzi el.

e A csoportszobak kitakaritasa utdn lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket, rendben tartja a homokozdt, és végzi az egyéb helyiségek ta-
karitasat. (Folyoso, 01t6z0, ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, viragok ontozése,
portalanitasa.)

o Atveszi a reggelit a konyhardl, és a higiénés kovetelmények betartasaval zstirkocsin be-
tolja a csoportba.

e Talcan beviszi a csoportba a tizorait (nydron az udvarra).

o Levegdztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a

gyermekek feliigyeletében.

Ebédeltetéskor

o [ElOkésziti a szobaban a talaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evoeszkozoket, edé-
nyeket, elokét, szalvétat.

e Talalokocsin beviszi az ebédet.

e A szényegrdl elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, 4lland6
helytikre megkezdi a fektetok lerakasat.

e [Eztkovetden a fiirdOben tisztdra torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, iil6kéket fertot-
leniti, el6teret rendbe teszi és felmos.

o Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket, mosogat az eldirdsok-
nak megfelelden.

o Az étkezések végeztével a kiilso és a belsd szobaban egyarant rendbe teszi az asztalokat,

székeket, feltorol.
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Tovabbi feladatai:

Naponta gondoskodik a hulladéktaroldk kitiritésérdl, majd a tarold edények kimosésa-
rol, fertotlenitésérol.

Az dgynemt szilikség szerinti cseréjét elvégzi, a napi szennyest €s pelenkat a moso he-
lyiségbe szallitja.

A mosando textiliat el6késziti, a tilszennyezett textiliat aztatja.

Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamatot lebonyolitja, a mosogépet feliigyeli a
mosasi ciklus alatt. (Pelenkak, teriték minimum 60°C, pliiss allatok, ruha, jatszokenddk
40°C).

Rendellenes miikodés esetén a folyamatot megszakitja, az észlelt hibardl a bolcsédeve-
zetot tajékoztatja.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltokat eltavolitja.

A sziikséges elGszaritast elvégzi, a szaritogép levegdjaratat tisztitja (szoszgyljto tiszti-
tdsa minden alkalom utén).

Naponta szakszer(ien vasalja a textiliat, gondosan osszehajtogatja, majd helyére elszal-
litja.

A munkavégzés befejezése utan a gépeket aramtalanitja, kikapcsolja.

Sziikség esetén a szappanokat, kéztorloket, we papirokat feltolti, cseréli.

Kéthavonta ablakot tisztit, fliggdnyt mos, hetente lemossa a fiirdében a csempét, letorli
a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen mukodteti a sziikséges gépeket (mosogép,
porszivo).

Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt
higitasu, a megfeleld Gsszetételll tisztitdoszert hasznalja- anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért.

Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat kdteles az intézményvezetdnek/helyet-
tesnek jelenteni.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
Ugyel a bejarati kapu zart allapotban valo tartdsara.

Részt vesz a bolcsdde eseményeinek megszervezésében, lebonyolitdsaban.
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A takaritasi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A takaritasi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja.
Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id0 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartdz-
kodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemoso ruha) kell hasznalnia a csoportszobdkban, a
fiirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatdkban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi €s tlizrendészeti oktatason, valamint a kisegitdi dolgo-
z0k szamara tartott bels6 képzéseken. Részt vesz a kotelez6 foglalkozas-egészségiligyi vizsga-
latokon.

Szabadsagot a vezetdtdl kér, tavollétét, tdppénz esetén a varhato tavollét idétartamat a bolesdde
vezetdjének eldre koteles jelezni.

Munkaidejében a bolcsddét csak a bolesddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat az eldirt védo- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt védofel-
szerelések haszndlatdval. A munka és védoruhazat juttatasanak szabalyait az intézmény Mun-

karuha szabalyzata (SZMSZ 13. melléklete) szabalyozza.

Munk4jat az intézmény hatalyos:
o Elelmezési szabalyzata,
o Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),
e Tiiz és munkavédelmi szabélyzat,
e Balesetvédelmi szabalyzat,
e Vagyonvédelmi szabalyzat,

e cnergiatakarékossagi eldirasainak figyelembevételével végzi.

Az intézmény miikddésérdl, a gondozottakrdl informécidkat nem gytijt. A tudomasara jutotta-

kat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
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A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak jog-

allasarol szol6 torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhat6 rendelkezései az irany-

adok.
Rétsag, év hé NAD
Intézményvezetod
Zaradék
A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom.
Mindkét példanyt aldirdsommal lattam el, egy példanyt atvettem.
Rétsag, ¢év ho nap

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2.szamu példanyt: alkalmazott
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Bolcsode

ERDEKKEPVISELETI FORUM
MUKODESENEK SZABALYZATA

11.SZAMU MELLEKLET

35



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény értelmé-
ben, a bolcsddei ellatdsban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény Erdekképviseleti

Forumot (tovabbiakban Forum) koteles mikodtetni.

Célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban részesiilt gyermekek torvényes képviseldi, a

fenntart6 és az intézmény képviseldi kozotti egyiittmiikodés szélesebb korti alapjait.

A Forum feladata:

- a bolcs6dei ellatasban részesiilé gyermekek érdekeinek védelme és képviselete,

- hozzé benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontés,

- intézkedések kezdeményezése a fenntartondl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezo szervnél,

- azintézmény alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére, mi-
kodtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo javaslat-
tétel,

- ahazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

A Forum szavazati jogu valasztott tagjai:

» Dbolcsddei ellatasban részesiilé gyermek sziilei, torvényes képviseldi (két £6)

» Dbolcsdde dolgozoinak képviseldje (egy f0)

» az intézményt fenntarté onkorményzat képviseldje (egy f0).
A Foérum tagjait a valasztasra jogosultak hatarozatlan iddre, titkos szavazassal valasztjak. A
valasztas akkor érvényes, ha azon jogosultak legalabb kétharmada részt vesz. Jeloltet a valasz-
tast megel6zo 10. napig irasban lehet allitani. Jelolt lesz az, aki legalabb egy ajanlast kapott. A
jelolést kapott személyek indulhatnak a valasztason. A valasztaskor a legtobb szavazatot kapott
jeloltet kell megvalasztottnak tekinteni. Szavazategyenléség esetén - amennyiben e szavazat-
egyenldség az eredményes valasztas gatja - az egyenld szavazatot kapott jogosultak kdzott is-
mételt valasztast kell tartani.
Ha a Forum képviseldjének tagsagi viszonya barmely okbol megsziinik, helyére 60 napon beliil

uj tagot kell valasztani.
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A Forumban a tagsagi viszony megsziinik:

- a tag lemondasaval, intézményi jogviszonyanak, kozalkalmazotti, ill. koztisztviseloi
jogviszonyanak megsziinésével,

- a tag visszahivasaval,

- annak az ellatottnak az intézményi jogviszonyanak megsziinésével, akire tekintettel az

illetd sziil6 (torvényes képviseld) a Forum tagja volt.

A tagot a valasztasra jogosultak visszahivhatjak, amennyiben a Forum munkéjdban nem vesz
részt. A visszahivasra egyebekben a valasztasra vonatkozo szabalyok az érvényesek.

A Foérum tagjai nyilt szavazassal onmaguk koziil elnokot és alelnokot valasztanak. A Forum
iiléseit az elndk akadalyoztatdsa esetén, az alelndk hivja 6ssze és vezeti. Az elndk a tagok egy-
harmadénak irasbeli kezdeményezésére, ill. a beterjesztett panasz esetén, a kezdeményezés, ill.
a panasz kézhezvételét kovetd 5 napon beliil, a kézhezvételtdl szamitott legalabb 8. napra ko-

teles a Forum ulést 6sszehivni.

A Forum mitkodése:

A Forum az iiléseit a BolcsOdében tartja. A meghivok és eldterjesztések kikiildésének hatarideje
az iilést megeldzo egy hét.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a

bolcsdde vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

o azellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
o agyermeki jogok sérelme,

e azintézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A Forum a bejelentés alapjan koteles a panasztevot személyesen meghallgatni, a tudomasara
jutastol szamitott 5 napon beliil, errél jegyzékonyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a
hozzaszolasok 1ényegét, a hozott hatarozatokat.

- Az iilés a tagok kétharmadanak jelenléte esetén hatarozatképes.

- Szavazat egyenlOség esetén az elnok dont.
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- Barmely tag inditvanyara kotelez0 a titkos szavazas elrendelése.

- A Férum névtelen bejelentést, panaszt is koteles kivizsgalni.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast

ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntar-

tojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért.

A forum szabalyos miikddtetése érdekében évente legaldbb két alkalommal iilésezik (aktualis

probléma esetén sziikség szerint).

A Forumhoz a Fenntarto is tovabbithatja az ellatott vagy torvényes képviseldje altal alairt pa-

naszt vagy bejelentést tovabbi kivizsgalas céljabol.

Az Erdekképviseleti Forum miikodésével kapcsolatos informaciokat, valasztott tagjainak
nevét, elérhetdségét, illetve a gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdségét a bolesddei ellatast

igénybe vevo torvényes képviselok szamara jol lathato helyre ki kell helyezni.

Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig marad érvényben. Gondos-
kodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkavallalok, sziilok,
torvényes képvisel6k megismerjék.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésének napja: ..............coeviiiiiniinni.

Intézményvezetd
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JEGYZOKONYV

alakulo ulés

Mely a Rétsagi Minimand Bolcs6dében, ........... év ...... ho .... napjan megtartott, az Er-

dekképviseleti Forum alakuld iilésén késziilt.
Jelen vannak a jelenléti ivet aldir6 tagok.
Napirendi pontok:

1. napirendi pont: A jegyzOkonyvet vezetd és hitelesitd személyek megvalasztasa.
2. napirendi pont: Az Erdekképviseleti Forum Szabalyzatanak elfogadasa, az Erdekkép-
viseleti Forum megalakitdsa
3. napirendi pont: Az Erdekképviseleti Forum Elnokének megvalasztasa
4. napirendi pont: Hozzaszo6lasok, egyebek
1. A jelenlévok jegyzOkonyvvezetonek megvalasztottak:

........................................... U PURPRUPRURE A1 ;115 l £:] (O 1) |

A jelenlévdk a jelen jegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztottak:

........................................... NS A 1 t: 118 W -1 (0 1) B ¥ T lo]

2. A mellékelt jelenléti iv szerint jelenlévo alapitod tagok ( .... igen szavazat, ... ellensza-
vazat, .... tartozkodas) elhataroztak az Erdekképviseleti Forum megalakitasat és ...... Sza-

vazattal elfogadtidk szabalyzatat.
3. Jeloltek:

Elndki pozicidra (....) jelolés érkezett.

Jelolt: oo , a jelolést elfogadta.

Jelolt: oo , a jelolést elfogadta.

Leadott érvényes szavazat: ..., ebbll ... ra ... igen szavazat ér-
kezett.
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Egyhangtian megvalasztva az elnoki pozicidra:

.............................................. PR A% 1 F:113 W -1 (O 1) B
1. Hozzaszolasok
Kmf.
.............................. jegyzokonyvvezetd feeetemieeneenieeenneenne ... hitelesito
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JELENLETI iV

Erdekképviseleti Forum iilés

Helyszin: 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23. IdOpont: ...........cecvevieeiiienieeiieiiiiieeninens
Neév Cim Alairas
s e eaeeaee s
2o et eaeieesee s
St et eaeeeseeseee e
Ao e eeaeesee s
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OVO-VEDO ELOIRASOK

IV.SZAMU MELLEKLET
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4.1 Intézményi 6vo-védo eldirasok

* Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi ép-
ségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megeldzése ér-
dekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

* Minden dolgozoénak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi Szabaly-

zatot, valamint tiz esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgadlata

* Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1€pés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton részt venni az intézmény egészségiigyi orvosanal.

* A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt a jogszabalyban eld-

irtak szerint.

4.2 A gyermekekkel kapcsolatos 6v6-védo eldirasok

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A bolcséde miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lat-
hat6 eseményt, amely a nevelés-gondozas szokasos menetét akadalyozza, illetve a bolcsddébe
jar6 gyermekeknek €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa,
* atlz,

* arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az Intézmény barmely dolgozojanak a bolcsdde épiiletét vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6zdlIni a bolcsdde vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetd-

vel.
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Rendkiviili esemény esetén a bolcsddevezetd intézkedik. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

* afenntartot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

« személyi sériilés esetén a mentoket.

A lehet6 legrovidebb id6n beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évo valamennyi személyt,
majd ezt kovetden torténik meg a gyermekek mentése a bolcsddébdl a ,, Tlizriadd terv”’ mentési
gyakorlata alapjan. A tlizvédelmi felelds kozremiikodik a bolcséde épiiletének elhagyasanak
lebonyolitadsaban.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek kisgyermeknevel6i a

felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni:

+ az ¢épiiletbdl minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobol is, stb.)

» akiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljara a kisgyermekneveldk és dajka tavozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak
hétra gyermeket

+ agyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akdzmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos dram)

» avizszerzési helyek szabadda tételérol

» az elsOsegélynyljtas megszervezéserol

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek).
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A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol

* akozmiivezetékek helyérdl

* azépiiletben tartdzkodok 1étszamardl, életkorarol

» azépiilet kiiiritésérol.

Bombariadd esetén a bolcsddevezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben sza-
balyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdacioja alapjan a bolcsddevezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott sze-
mély dont.

A bolesddevezetd a bombariadordl hozott intézkedésekrdl rendkiviili jelentésben értesiti a fenn-

tartot.
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A Bolcsdde munkatérsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és kezelésére,

valamint az altaluk adott informaciok és adatok védelmére:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIIIL. Torvény,

- a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény,

- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi IlI. térvény rendelkezé-

seit kell alkalmazni.

A fenti torvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a Szocialis Munka

Etikai Kodexe az irdnyado.

A bolcsdde vezetdje, az intézmény munkatarsai kotelesek gondoskodni az illetéktelenek és mas

személyekre nem tartoz6 adatok megdrzésérol.

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlat-

haté médon kell végezni.

Adatvédelmi szempontbdl a dolgozokrol készitett kép és hanganyag személyes adatnak mind-

stil, ezért hozzdjarulasi nyilatkozat sziikséges azok megjelentetéséhez.

A gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hoz-
z4jarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte. A koz-
vetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési €s tandcsadasi szolgaltatasok esetében nincs

sziikség a sziiloi feliigyelet gyakorlojanak hozzajarulasara.

Adatvédelmi szempontbol a gyermekekrdl készitett kép és hanganyag személyes adatnak mi-
nosiil, ezért hozz4jarulési nyilatkozat sziikséges azok megjelentetéséhez a feliigyeleti jogot gya-

korl6 sziil6tol.
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6.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének, ta-
rolasanak rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert kell alkalmazni a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-

lyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasat;

» az alkalmazott kisgyermeknevel6kre, neveldomunkat kozvetlen segitdkre vonatkozo
adatbejelentéseket;

» abdlcsddei jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket;

» akisgyermekneveldk és bolcsddés gyermekek listajat.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat kinyomtatas utan az intézmény
pecsétjével és a bolcsddevezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a bolcsdde informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz valod hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az bolcsddevezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

6.2 Internet hasznalat

Az intézményben csak a szakmai bolcsddei élettel kapcsolatosan hasznalhatd az internet, pl:
palyazatok irasa, dokumentumok t6ltése, hivatalos levelezés, szakmai anyagok irasa stb. Ma-
gancélu  levelezések, képek, egyéb informacio  toltése nem  engedélyezett.
Nkt.63. § (1) A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznélatra

megkapja a munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket: szadmitogép, internet hasznalatat.
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6.3 Fenymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen tor-
ténik, (lehetdleg a takarékoskodas jegyében, mindkét oldal stb. kihasznalasaval) minden egyéb
esetben fénymasol6 papir biztositasa sziikséges.

6.4 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a bolcsdde-
vezetd engedélyével torténhet.

Az intézménynél hivatali titoknak mindosiilnek a kovetkezok:

» adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illet-

¢kes felettesétol engedélyt nem kap.
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A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatara vonatkozé eldirasokat az allamhaztartas mikodési
rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korményrendelet) 20. § (3)

bekezdés h) pontja szabalyozza az alabbiak szerint:

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalati modjat és fel-

tételeit.

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény tulajdondban, hasznalatdban 1év6 vezetékes tele-
fonra. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény barmilyen jogviszonyban foglal-
koztatott dolgozojara. A telefon hasznalatara a szervezet mitkodése, feladatellatasa érdekében

kerilhet sor.

Vezetékes telefon

A vezetékes telefonra iranyul6 hivatali beszélgetésekre elsGsorban a vezetékes telefonvonalat
kell hasznélni, minden hivaskezdeményezés csak és kizarolag a hivatali tigyintézés bonyolitasat
segitheti. Magancélu hivas nem kezdeményezhetd. kivételes, slirgds esetben térités ellenében
hasznélhato.

Mobiltelefon

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §-a alapjan: A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel
val6o gondozéas-nevelés teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal, magancéla beszél-
getésre tilos haszndlni. A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijel6lt idoben €s helyen

nyilik lehetdség.

Zaradék

Jelen szabalyzat 2023. ...............coooiinini. napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig szol.

Az Intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az érintett alkalma-

zottak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési zdradékban alairasukkal

igazoljak.

Datum: 2023. ......
Intézményvezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Rétsagi Minimand Bolcsdde dolgozdjaként nyilatkozom, hogy a vezetékes és mobil telefon
hasznalatanak szabélyzatdban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem:

Neév Alairas
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ZATKEZELES SZABALYZATA

VIII.SZAMU MELLEKLET
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A belsé kontrollrendszer:

az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény,

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

alapjan miikodik.

A belséd kontrollrendszer kialakitasa és miikodése

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos

bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Ezaltal a koltségvetési szerv megvalositja az alabbi célokat:

a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerien, vala-
mint a megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
Osszhangban hajtja végre,

teljesiti az elszamolasi kotelezettségeket,

megvédi a szervezet eréforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii hasznalat-

tol.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,

melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgéald eldiranyzatokkal,

létszammal és a vagyonnal valo szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalko-

das kovetelményeit.

A belsé kontrollok kialakitasa és fejlesztése soran a koltségvetési szerv vezetdje figyelembe

Veszi:

az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kont-
rollstandardokra vonatkoz6 irdnyelvet,

az allamhdaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatokban foglal-
takat és

a kiils6 ellendrzést és belso ellendrzést végzo szervek altal megfogalmazott ajanlasokat

és javaslatokat is.

55



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

A belsé kontroll miiveletek sora, amelyek jelen vannak a koltségvetési szerv minden tevékeny-
ségében, folyamatosan megvaldsulnak azokban, szerves részét képezik annak a mddnak, aho-
gyan a vezeto a szervezetet mukaodteti.

A belsé kontroll egy 0sszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetdje és dolgozoi va-
lositanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd valtozdsokhoz. A
belsé kontroll kozvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolodo, vezet6 altal hasznalt esz-
koz, ugyanakkor a tobbi dolgozodk is fontos szerepet jatszanak abban, ami a szervezetben torté-
nik. A belsé kontroll kialakitasa a vezetd részérdl kezdeményezé magatartast és kommunika-
cios tevékenységet kovetel meg a dolgozodkkal.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésének célja, az alabbi alapelvek megvaldsulasa:

torvényesség, teljesség, rendszeresség-tervszeriség, objektivitas, helyi sajatossagok érvénye-

stilése, segitd, eldremutato, hatékony.

2. Kontrollkérnyezet kialakitasa
A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011.(XI11.
31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet

kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezeti struktura,

- egyértelmiiek a hataskori viszonyok ¢€s feladatok,

- meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

- atlathato a human er6forrés kezelés.
A kontrollkornyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti fel-
épitést, valamint azt a 1égkort, amely befolyasolja a belsd kontroll altalanos mindségét. A kont-
rollkoérnyezet alapozza meg a belsé kontroll Gsszes tobbi elemét a fegyelem és a szervezeti
struktlira biztositasa altal.

A kontrollkdrnyezet dsszetevoi:

- avezetd és a dolgozok személyes €s szakmai becsiiletessége, etikai értékrendje, bele-
értve a tamogatd hozzaallast a koltségvetési szerv folyamatos belsd kontrolljahoz,
- elkdtelezettség a szakmai hozzéértés (kompetencia) irant,

- avezeto hozzaallasa, vagyis a vezetési filozofia é€s stilus,
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- aszervezeti felépités,

- az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

3. Szabalytalansagok kezelése

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011.(XI1.
31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének ko-

telessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét kialakitani.

- A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossa-
gok, illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras megindita-
sara okot add cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étez6:

- koOzponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
3.1 4 szabalytalansagok alapesetei:
- aszandékosan okozott szabalytalansagok,

- anem szandékosan okozott szabalytalansagok, hibak.
3.2 A szabalytalansagok megelozése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a koltségve-
tési szerv vezetdjének feleldssége.
3.3 A szabdlytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a belsd kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett el6ze-

tes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés soran torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egy-

arant.
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3.4 A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljardasok meginditdsa
A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Biintetd- vagy
szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesi-
tését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld elja-

rasokat meginditsa.
3.5 Intézkedeések, eljardasok nyomon kévetése

A koltségvetési szerv vezetoje:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetéségeket” be-
azonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockdzatok meghatarozasa),

- informacidt szolgaltat a bels6 ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 eseményekre

vald nagyobb ralatast.

3.6 A szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A koltségvetési szerv vezetdjének feladata:
- gondoskodjon a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérol,
- iktassa a kapcsolodo irasos dokumentumokat,

- tartsa nyilvan a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket.

4. Monitoring rendszer

A koltségvetési szerv koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvalo-
sulo folyamatos €s eseti nyomon kdvetésbol, valamint az operativ tevékenységektdl fligget-

leniil mikodo belsd ellendrzésbal all. A belsdé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének
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idonkénti kiértékeléséhez folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyftitt:

monitoring) a rendszert.

4.1 Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringja a szervezet normalis, ismétlodo miiveletei so-
ran torténik meg. Végrehajtasa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg,
azonnal reagdl a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilon elvégzett értéke-
1ések, és a helyrehozé intézkedések feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetden keriil sor, a problémak feltarasa, azo-

nositasa sokszor gyorsabban megtorténik a folyamatos monitoring altal.
4.2 Eseti nyomon kévetés

A kiilon értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére ira-
nyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsd kontroll az elére meghatarozott modszerek-
kel és eljarasokkal elérje a kivant eredményeket.

A monitoring altal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitasok €s ajanlasok
megfelelden és azonnal végrehajtasra keriiljenek.

A kiilon értékelések elvégzeésének eldontéséhez a koltségvetési szervnek mérlegelnie
kell mind a kiils6, mind a bels6é eseményekbdl eredd valtozasok jellegét €s nagysagat,
¢s a valtozasokkal osszefliggd kockazatokat; a kockdzatokra valaszokat kialakito alkal-
mazottak hozzaértését és tapasztaltsagat és a vonatkozo kontrollokat, valamint a folya-
matos monitoring eredményeit.

A kontrollok kiilon értékeléseit hasznos lehet kozvetleniil a kontrollok eredményessé-
gére koncentralni egy meghatarozott idészakban.

A kiilon értékelések megvalosithatoak onértékelés formajaban, vagy a kontrollok kiala-
kitdsanak feliilvizsgalata és kdzvetlen tesztelése révén.

A bels6 kontroll monitoringjanak ki kell terjednie azokra az elvekre, és eljarasrendekre,
amelyek az ellenérzések ¢és mas vizsgalatok megallapitasai €s ajanlasai haladéktalan

megoldasanak biztositasat szolgaljak.

59



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

A vezetd koteles:

haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbol szarmazo megalla-
pitasokat,

meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy mas vizsgalatokbol
eredd megallapitasok és ajanlasokra adando vélasz (probléma megoldas) tekintetében,
meghatarozott idOkereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrol a miiveletekrdl,

intézkedésekrol, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott ligyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy més vizsgalat eredményeit

jelentik a vezetonek, és csak akkor fejez6dik be, amikor a foganatositott intézkedések:

5.

kijavitottdk az azonositott hidnyossagokat;
fejlédést eredményeztek, vagy

azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanlasok nem indokolnak vezetdi intézkedése-

ket.

Az Intézményi ellenorzési terve

Az intézményi ellendrzési terve mindig egy nevelési évre szol. Az ellendrzési tervben kell

meghatarozni és nyilvanossagra hozni:

- az intézmény mitkddésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket,

- a vezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja itjan) folyamatosan ellendrizni.

Az ellendrzés tapasztalatairél minden esetben irasos feljegyzést kell késziteni.

6. Az intézmeény mérési, értékelési rendszere

Az intézmény vezetdjének meghatarozott idészakonként és meghatarozott szempontok alapjan

meg kell vizsgélni az intézmény mitkddésének gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a part-

neri elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositadsa érdekében. Mindezekrdl besza-

molokat, értékeléseket kell késziteni, melyeket hozzaférhetévé kell tenni a partnerek szamara.
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Zaradék

Jelen szabalyzat 2023. ................oeiiinnnn. napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig szol. A
szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran modosi-

tani kell.

Az Intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a szabalyzatban foglaltakat az érintett alkalma-
zottak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési nyilatkozatban alaira-

sukkal igazoljak.

Datum: 2023, ...,

intézményvezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Rétsagi Minimand Bolcsdde dolgozdjaként nyilatkozom, hogy a Belso ellendrzési rendszer

szabalyzataban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem:

Név Alairas

62



Rétsagi MINIMANO

Bolcsode

LELTAROZASI ES LELTARKE-
SZITESI SZABALYZAT

IX.SZAMU MELLEKLET

63



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

A leltarozasra vonatkozo alapveto eldirdasok

A leltarozas célja a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervek vagyonanak szambavétele, a mérleg
valodisaganak alatdmasztasa, a bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa, a konyvelés

helyességének ellenérzése, valamint a tulajdon védelme.

Jogszabalyi és egyéb forrasai:
- aszamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);
- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njt)

- az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.)

- az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.).

Ertelmezd rendelkezések

1. Leltar: olyan részletes kimutatas, amely a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervek mérlegében
kimutatott eszk6zok és forrasok valdésagban meglévd allomanyat - egy meghatarozott
id6pontra vonatkozdéan - mennyiségben és értékben ellendrizhetd modon, tételesen

tartalmazza.

2. Leltar értékelése: a leltarban szerepld eszkozoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévé allomanya értékének meghatarozasa a Szt., az Ahsz., valamint a szamviteli

politikaban foglaltak figyelembevételével.

3. Leltarozas: a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek tulajdonaban, kezelésben, vagy tartos
hasznalataban 1év0 nemzeti vagyonba tartozé befektetett- és forgoeszkozok, valamint azok
forrasainak, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszk6zok valosagban meglévd allomanyanak
(mennyiségének)megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges

allomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is. A
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mennyiségi adatok és a szamviteli politikdban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az

eszkozok ¢€s forrasok értékének megallapitasa.

4. Leltarozasi korzet: fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato tertilet.

5. Leltarozasi utasitas: A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben -a jegyzo

altal kiadott a szervezetek vezetdivel egyeztetett - leltarozas lefolytatdsara irdnyulo irasbeli

intézkedés.

6. Leltarozasi litemterv: Az litemterv Osszeallitdsdnak a célja a leltdrozésra keriild eszk6zok,

illetve a kozremiikodd szervezeti egységek munkdjanak Osszehangolésa, a feldolgozas

folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a)

9)

h)

az Onkormanyzat/Nemzetiségi Onkorményzat/Tarsulas/Hivatal/gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd Koltségvetési szerv megnevezését;

a ,leltar” megjelolését;

a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését;

a bizonylatok sorszamat;

a leltarozas megkezdésének ¢€s befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulonapjat;
a leltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat;

a leltarozott eszk6zok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Osszértékét, az idegen tulajdonti, hasznalatban 1évd eszkdzoket elkiiloni-
tetten;

a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat;

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddasra kotelezett
személyek aldirasat.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

A leltarozas modja szerint a leltdrozas torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel:

a mennyiségi felvételen alapuld leltarozas lehet megszamlalas, mérés vagy egyéb mod-

SZer,
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- aleltarozasnak egyeztetéssel torténd modja abban az esetben valaszthatd, ha a tényleges
allapot megéllapitasa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is biztosithatd, melyet

évente végre kell hajtani.

A leltarozés az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasa-

bol és a leltarozott mennyiségek értékelésébdl all.
A leltarozas iitemezése, idépontja

- A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltdrozast megeldzé ........ nappal el kell
késziteni, amelyet a jegyz6 hagy jovd a szervezetek vezetdvel torténd egyeztetés
alapjan.

- Az iitemtervben foglaltaktol eltérni kizardlag a jegyz6 kiilon engedélye, vagy utasitasa
alapjan lehetséges.

- A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése eldtt ... ....... nappal ki kell adni.

- A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni a megfeleld sze-

mélyeknek.
A leltarozas elvégezheto folyamatosan, vagy fordulonappal:

- folyamatos leltarozas feltétele: a Szt. eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
id6pontjaban a konyvvitellel egyezo (a felvételt megeldzden egyeztetett) nyilvantartas
vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzit-
heték legyenek, Az azonos eszkdzok (eszkdzcsoportok) leltarértékét az Onkormany-
zat/Nemzetiségi Onkormanyzat/Tarsulds/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendel-
kezd Koltségvetési szerv egész teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben eldre
meghatarozott azonos idépontban kell végrehajtani.

- fordulénapi leltirozas: a leltirozast - az Onkorményzat/Nemzetiségi Onkormaény-
zat/Térsulas/Hivatal/gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Koltségvetési szerv egész
teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal
- a fordulénapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken min-

den eszkozfajta teljeskoriien szambavételre kertiljon.
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Eszkozok, forrdsok leltarozasa:

- amérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg forduldnapjat koveto .................. na-

pon beliil a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni.

A leltarozas eldkészitésének feladatai: adminisztrativ elokészités, leltarozasi korzetek és
leltarfeleldsok kijelolése, oktatasok megtartasa, targyi feltételek biztositasa, selejtezés
megtorténtének, kivezetésének ellendrzése.

A leltarozas végrehajtasa

- Mennyiségi felvételt (fizikai leltarozast) kell alkalmazni a targyi eszk6zok, készletek
¢s pénzeszkozok esetében.

- Egyeztéssel kell elvégezni az immaterialis javak, a kdvetelések, a kotelezettségek, a
sajatos elszdmolasok, az iddbeli elhatarolasok és a sajat toke leltarozasat.

- A leltarozasi tevékenység keretében meg kell allapitani a leltarozott eszkdzok
mennyiségét.

- A leltérozas teljességének biztositasa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyés
elkertiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni.

- Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvo
készletnek.

- Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti eazkozmozgast, ha a
felvétel napja €s a fordulonap nem egy napra esik.

- A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a méret
¢és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok feleldsek.

- Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzOkonyvet kell
késziteni.

- A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasara a

leltarozonak, a leltarfelel6snek és a leltarellenérnek ala kell irni.
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A leltarozas befejezése

- A mérleget alatdmaszt6 leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatol és idépontjatol
fiiggetleniil — a targy év december 31-e.

- A leltarozas napja az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel vagy egyeztetés
megtorténik.

- A leltarfelvétel napja és a fordulonap kozott keletkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni.

- Eltérések, hibak esetén az analitikus nyilvantartds adatait a leltarfelvétel adatainak
megfelelden a leltarfelvétel idészakéaban javitani, helyesbiteni kell.

- A leltarkiértékelés soran a ténylegesen felvett eszkdzallomanyt kell 6sszevetni a nyil-
vantartasi adatokkal, eltérés esetén a nyilvantartasi adatokat kell a tényadatokra he-
lyesbiteni.

A leltarozasi bizonylatok és a leltarkiilonbozetek kezelésének szabdlyai

- A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolddo valamennyi bizonylatot iratta-
rozni kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell drizni.

- A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvben
rogziteni kell, a megallapitott hidnyossag okat kivizsgalas tjan rendezni kell.

- A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s
atvett leltari készletben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csok-
kenés és a kezeléssel jaro veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghaladd hiany.

- A leltarhiany 0sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

- Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s
atvett leltari készletben ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas szerinti mennyisé-
get meghalado tobblet.

- A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévo piaci érté-
ken kell kimutatni az eszk6zok kozatt, illetve felvenni a mérlegbe.

- Kompenzalni csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld mi-
ndségliek, értékiiek, rendeltetésiiek, és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik eszkozfé-

leségnél hiany a masik ugyanakkor tobblet van.
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- A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni.

- A leltarhianyok és tobbletek kompenzalasardl jegyzokonyvet kell felvenni.

- A leltarozasi szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél forgalmazasi
vesztség nem szamolhato el.

Az intézményben a leltarozasi feladatot munkamegosztasi megallapodas alapjan a Rétsagi

Polgarmesteri Hivatal latja el. Leltarozasra a leltarozasi tervben meghatarozottak szerint

kertil sor.

ZARO RENDELKEZESEK
A leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat ... 1ép
hatalyba.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a leltdrozasi szabalyzatban foglalt eldirdsokat az

érintett munkatarsak megismerjék, a megismerési nyilatkozaton aldirasukkal ezt igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a leltarkészitési és leltarozasi

szabalyzatban nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket.
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4. MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala /Kozos Onkorményzati Hivatal
Jegyzdjének ...l szamu szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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EGYEB SZABALYOZO DOKU-
MENTUMOK

X.SZAMU MELLEKLET
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10.1 A reklamtevékenyseg szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek sz616 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

10.2 Hirdetotabla hasznalata

A hirdetdtablara csak az Intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy tehet ki hirdet-
ményeket. Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének. Sziild, il-
letve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra, csak az Intézmény vezetdjének
az engedélyével. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kiflig-

gesztése szigoruan tilos. Az Intézményvezetd kitelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

10.3 Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és az elszamolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok szerint kell ki-

alakitani.

10.4 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo rendel-
kezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozoénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a bol-

csOdevezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

10.5 Anyagi felelosség

A bolcsddei dolgozo ruhdzatdban, (munka- és véddruha) a munkavégzés folyaman bekovetke-
zett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kovetkezett
be. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii haszna-
lati értékeket csak a bolcsddevezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki on-

nan (Pl. vided, DVD, szamitogép, stb.).
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Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdovasaért.

10.6 Munkahelyre be nem viheté dolgok, felelosség

2012. I. térvény A munka térvénykonyve 168.§ (1) A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak
szerint terheli a felelésség a munkavallalé munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvet-

kezett karokért.

2012. L. térvény A munka torvénykonyve 168.§ (2) A munkdba jarashoz vagy a munkavégzés-
hez nem sziikséges dolgok csak a bolcsddevezetd engedélyével vihetdk be. E szabalyok meg-

sértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

10.7 Fegyelmi felel6sségre vonds

A munkaltaté vagy a munkavéllalé a munkaviszonyt azonnali hatalyl felmondéssal megsziin-
tetheti, ha a masik fél
* a munkaviszonybdl szarmazod 1ényeges kotelezettségét szdndékosan vagy sulyos gondat-
lansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
» egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné te-

Szi.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban fel-

sorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato utasitdsainak megtagadasa.

A munkaviszonybdl szarmaz6 1ényeges kotelezettségek szandékos vagy sulyos gondatlansag-
gal torténd megszegése esetén a Kjt.25.§ (2)/g pontja, az azonnali hataly felmentés esetét a

Munka térvénykonyvének 78.§ (2) bekezdésében foglaltakkal azonosan rendeli gyakorolni.
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FELVETELI SZABALYZAT

X1.SZAMU MELLEKLET
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LLALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 1993. évi III. szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo torvény, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatarol és miikodéstik feltételeirdl, valamint az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl torvény alapjan a szocialis szol-
galtatonak rendelkeznie kell Intézményi Felvételi Szabalyzattal, mely meghatarozza a Bolcsddei ellatas igény-

bevételével, a felvétellel illetve az ellatasra vonatkozo rendelkezéseit.
1.1. Az Intézményi Felvételi Szabalyzat célja

Célja, hogy a meghatarozza a Rétsdgi Minimand Bolcsdde (tovabbiakban Intézmény) szervezeti, Intézményi
felvétel rendjét, figyelembe véve a helyi sajatossagokat. Célja tovabba az Intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa a gyermeki jogok érvényesiilése, az Intézményi mitkodés de-

mokratikus rendjének garantalasa.
1.2. Az Intézményi Felvételi Szabalyzat feladata

Feladata, hogy megallapitsa az Intézményi beiratkozas szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozt,
illetve szabalyozza a beiratkozassal 0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet a jogszabalyok rendelkezése

alapjan jogszabalyban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

1.3. Az Intézményi Felvételi Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfeleld szervezeti, végrehajtasi, eljarasi és gyakorlati magatar-

tasu szabalyok kialakitésa.

1.4. Az Intézményi Felvételi Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Rétsdg Varos Onkormanyzata altal fenntartott Rétsagi Minmano Bolcsédére,

2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.
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II. ALTALANOS FELVETEL JOGSZABALYI HATTERE

§ Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

§ 1997. évi XXXI. évi torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol” sz6106,

§ 15/1998. (V1.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi in-
tézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkddésiik feltételeirdl” szolo,

§ 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol szolo
A bolcsddei nevelés-gondozas minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes szabalyai mod-
szertani utmutato,

§ 1993. ¢évi IIl. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl jogszabalyok hatarozzak meg.

IIL. INTEZMENYI ELLATASRA JOGOSULTAK

3.1. Bolcsodei ellatasra jogosultak kore

A Rétsagi Minimand Bolcsddébe a rétsagi bejelentett lakod vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek ve-
hetd fel és gondozhato, akinek csalddja életvitelszerlien Rétsagon tartozkodik. Mas telepiilésrdl kizarolag ak-
kor vehet6 fel gyermek, amennyiben a jelentkezett rétsagi lakosok ellatottak, szabad férdhellyel rendelkezik

az intézmény.

A bolcesddei ellatast elsdsorban olyan gyermekek szdmara biztositjuk, akiknek sziilei (neveldi, gondoz6i) mun-
kavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik (tanuldi jogvi-
szony) vagy betegségiik miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévéig, illetdleg annak az évnek december 31.-ig vehetd

fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti.
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A gyermek a bolcs6dében harmadik életév betoltéséig nevelhetd-gondozhato. Indokolt esetben orvosi javas-

latra a gyermek negyedik ¢életévének betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelheté-gondozhat6 az Intézmény-

ben.

3.2. A bolcsodei felvételnél elonyt élvez az a gyermek:

>

YV V VYV V

akit egyediilallo sziilo nevel (élettarssal nem rendelkez6 hajadon, nétlen, 6zvegy vagy elvalt csaladi
allapot(), melyet MAK hatarozattal igazolni tud,

akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskoru gyermekek szdma a harom f6t meghaladja,

aki csaladgondozasban részesiil és fejloddése érdekében allandd napkdzbeni elldtdsra van sziikség,
akinek sziil6je orvos altal igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben tudja,
akit — gyamhatosagi hatarozat alapjan- gyamként kirendelt idéskort (a rea vonatkozo nyugdijkorhatart
elért) hozzatartozé nevel,

akinek sziil6je a jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fOre jutd jovedelem az oregségi
nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegét nem haladja meg) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény-

ben részesiil, az ellatasarol nem vagy nehezen tud gondoskodni,

> a gyermek bolcsddei felvételét biztositani kell, ha a jegyzd — A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi

igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. Torvény 68 §. (3) bekezdése alapjan — védelembe vételt rendelt

el és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

Tovabba

> keres6tevékenységet folytatd, Gyermekgondozasi segélyben részesiild személy, akinek gyermeke be-

toltotte az egy éves kort és kereso tevékenységét hitelt érdemlden igazolni tudja.

A bolcsddei felvételnél a fenti szempontok figyelembevételénél a jelentkezés sorrendje is meghatarozo.

A téaplalek-allergias gyermek, gondozott, intézményi felvételéhez szakember (pl. gasztroenterologus) altal

adott vélemény/igazolas és a Magyar Allamkincstér altal kiadott 50%-os étkezési kedvezményre jogosité ha-

tarozat sziikséges.
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IV. AZ INTEZMENYI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A sziil6/torvényes képviseld irdsos kérelmére jon 1étre, a sziilo €s az Intézmény kozott kotott megallapodas
alapjan. (Jelen Szabalyzat 4. sz. melléklete: Megéallapodas a gyermek napkozbeni ellatasarol)

Az Intézménybe torténd felvétel folyamatos, egész évben lehetséges az Intézményvezetd személyes megke-
resésével, melyet a sziil6/torvényes képviseld/gyam terjeszthet eld.

A gyermek/ gondozott felvétele a szabad féréhelyek fiiggvényében torténik. (Jelen Szabalyzat 3. sz. mellék-

lete: Jelentkezési lap)

4.1. A gyermek/gondozott Intézménybe torténo felvételének esetei

A gyermek/gondozott Intézménybe torténd felvételét a sziild/gyam hozzajarulasaval

3 a korzeti védoénd

K hazi gyermekorvos vagy haziorvos

X szocialis, illetve csaladgondozo

2 gyermekjoléti szolgalat

X gyamhatosag
is kezdeményezheti az alabbi szempontok figyelembevételével:
— amennyiben a gyermek védelme az ellatds onkéntes igénybevételével nem biztositott, a jegyzd az ellatas
kotelez6 igénybevételét elrendelheti,
— kiilondsen indokolt esetben soron kiviili elhelyezésrdl kell gondoskodni a szabad féréhelyszdmok fliggvé-
nyében (védelembe vétel esetén). A hivatalos szervek irdsban kezdeményezik, javasoljak az Intézményi ella-

tast.

4.2. A gyermek, gondozott felvétele

A gyermek, gondozott felvételét az erre rendszeresitett és a sziilé/torvényes képviselé/gyam altal kitoltott
formanyomtatvanyon lehet kérni (Jelen szabalyzat 1. szamt melléklete: Bolcsddei felvételi kérelem).

Az Intézményi felvételrdl az Intézmény vezetdje dont és irdsban értesiti a kérelmezdt, illetve a torvényes kép-
viseléjét (Jelen Szabélyzat 2. sz. melléklete: Ertesités a személyes gondoskodést nyujto szocialis ellatas biz-

tositasarol).
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A dontés kézhezvételérdl szamitott 8 napon beliil észrevételt lehet tenni Rétsag Varos Onkormanyzatanak
cimezve.
Az ellatas igénylését az Intézményvezetd eldjegyzesi naploban rogziti a gyermek/gondozott, a sziilé/torvényes
képviseld/gyam adatainak, elérhetdségének és a beiratkozas varhat6 idopontjanak megjeldlésével.
A bolesddei beiratkozas feltétele, hogy a sziil6/torvényes képviselé/gyam igazolhatdé munkahellyel vagy a
felvételkor alkalmazasukrol legaldbb munkahelyi szandéknyilatkozattal rendelkezzenek.
Csatolni kell a kovetkezdket:

v agyermek TAJ-kartyajanak fénymasolatat,

V' oltasi kiskényvének fénymasolatat,

v hazi gyermekorvos harom napnal nem régebbi igazolasat arrol, hogy a gyermek egészséges, kozos-
ségbe mehet,
tanuldi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,
az illetékes munkaiigyi kozpont igazolasat a munkaerd-piaci képzésen valo részvétel idejérol,

a szll6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

<N N X

ha az ellatasi kérelmet szocidlis indokra alapozzdk a kérelemhez csatolni kell a rendszeres gyermek-
védelmi kedvezményrdl sz616 igazolast,
v egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat az emelt csaladi potlék folyositasarol,

v’ a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskoru esetén nyilatkozatot.

4.3. Az Intézményi ellatas

A bolcsddei ellatas megkezdése eldtt az Intézményvezetd a gyermek torvényes képviseldjével megallapo-
dast (Jelen szabalyzat 4 szamu melléklete: Megallapodas a gyermek napkdzbeni ellatasarol) kot az alabbiak-

16l:

e aszllo/torvényes képviseld, téritési dij fizetésére kotelezett személyi adatairol,

e gyermek/gondozott adatairol,

e azellatas varhat6 id6tartamarol (az ellatds megkezdése és az ellatas varhaté megsziinésének idejé-
rol);

e afizetendd téritési dij mértekérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol;

e aszolgaltatdsok formdjardl, modjarol.
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4.4. Sziiloi nyilatkozatok

Az intézményvezetd tajékoztatast nyujt a sziiloknek, akik errdl irdsban nyilatkoznak (Jelen szabalyzat 5.
szamu melléklete: Sziil6i/gondviseldi nyilatkozat a tdjékoztatasi kotelezettség megtorténtérol).

A sziilé/torvényes képviseld/gyam alairasaval igazolja, hogy a szobeli tajékoztatast megkapta. A tajékozta-
tas a kovetkezo pontokat tartalmazza az ,,1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol” sz0l6 torvény 33. § (2) bekezdése szerinti:

(2) A személyes gondoskodast nytjto ellatas esetén az ellatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyerme-
ket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felndttet tajékoztatni kell:

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozo6 nyilvantartasokrol,

c) az ellatasra jogosult gyermek, fiatal felndtt €s hozzatartozoi kozotti

kapcsolattartasrol, kiilondsen a latogatés, a tdvozas és a visszatérés rendjérdl

d) az érték- és vagyonmegOrzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

g) a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

Az Intézményi ellatast igénybe vevd gyermekek, gondozottak nyilvantartasa sorszdmozott, naplézott, beazo-
nosithato és barmikor visszakereshetd.

A megallapodas alairasakor a sziild nyilatkozik, hogy gyermekérdl az Intézményben késziilt fotok, videofel-
vételek megjelenhetnek-e az Intézmény internetes feliiletén (honlap) (Jelen szabélyzat 6. szamu melléklete:
Foto és video engedély)

Amennyiben a sziild nem vallalja a személyi téritési dij teljes dsszegének fizetését, ugy a 11. szamu mellék-
letben talalhato Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasdhoz kitoltése és kereseti igazolas
bemutatasa utdn a bolcsédevezetd az egy fére jutd jovedelem nagysagatol fliggden kedvezményt éallapithat

meg az 1997. évi XXXI. tv. 148.§ (10) bekezdése alapjan.
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4.5 Intézményi felvételkor kitoltendo nyomtatvanyok

Az 1997. évi tobbszor modositott XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl, 139. §-a szerint nyilvantartast

vezet: IX. szamu adatlap: A gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol (8. szamu melléklet).

A megallapodas alairasakor a sziil6/gondviseld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a gyermeket/ellatottat kinek

jogosult az Intézmény kiadni (Jelen szabalyzat 8. szamt melléklete: Sziil6i nyilatkozat a gyermek kiadasarol).

A sziiléknek/gondviseloknek az étkezési kedvezmény igénybevételéhez a Normativ étkezési kedvezmény
igénybevételéhez nyilatkozatot kell kitdlteni, melyen megjeldlik, hogy a tdmogatast milyen jogcimen kivanja
érvényesiteni (Jelen szabalyzat 10. szamu melléklete: Normativ étkezési kedvezmény igénybevételérol).

A sziilé/torvényes képviseld nyilatkozik €s hozzéjarul ahhoz, hogy a jelentkezési lapon szerepld adatokat az
intézmény, illetve fenntart6ja a bolcsddei jelentkezési eljarassal Osszefliggésben megismerje, tovabbitsa €s
kezelje (Jelen szabalyzat 9. szamu melléklete: Hozzajarulo nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez taro-

lasahoz).

4.6. Varolista

= Amennyiben a felvételi kérelmet férOhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, ugy fel kell hivni a sziil6 /
torvényes képviseld figyelmét arra, hogy a dontés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil be-
nyUjtott kiilon kérelmére a gyermek varodlistara keriil és szabad féréhely esetén az elhelyezés idépont-
jarol az Intézmény haladéktalanul értesitést kiild. (Jelen szabalyzat 14. sz. melléklete: Ertesités felvétel
elutasitasarol)

= A varolistat a jelentkezés sorrendjében és az 3.2 pontban meghatarozott szempontok szerint kell 6sz-
szeéllitani.

= Amennyiben a vardlistan szerepld gyermek csalddjaban, a bolcsddei ellatast érinté kortilményekben
valtozas kovetkezik be, kiilondsen a 3.2 pontban meghatarozottak tekintetében, ugy a tdrvényes kép-

viseld koteles a valtozast 8 napon beliil az Intézményvezetonél bejelenteni.
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V. AZ ELLATAS MEGSZUNESE

A bolcsddei ellatas megsziinését a sziilé/gondviseld irasban kezdeményezheti (Jelen szabalyzat 13. szamu

melléklete: Sziilo1 kérelem a bolcsddei gondozas megszlintetésére).

A bolcsddei ellatas megsziinik:

>
>
>

YV V V V

a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,

a szulo irasbeli kérésére,

annak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gon-
dozhato,

ha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevo vagy a torvényes képviseldje a targyhavi befi-
zetés idopontjatdl szamitott 3 honap utan felszolitas ellenére sem fizeti be,

ha a gyermek magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

rétsagi lakohely vagy tartdzkodasi hely megsziinése,

a hazirendben meghatérozott szabalyok sulyos megsértése,

az ellatast egybefiiggden 30 napon 4t bejelentés nélkiil (igazolatlanul) nem veszi igénybe.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Felvételi Szabalyzatot mindenki szdmara elérhetd helyen kell tartani, a helyben szokasos modon ki kell

fliggeszteni, nyilvanossagra kell hozni, az Intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

Datum: 2023, ..o

intézményvezetd
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1. szamu melléklet:

2. szamu melléklet:

3. szamu melléklet:

4. szamu melléklet:

5. szamu melléklet:

6. szamu melléklet:

7. szamu melléklet:

8. szamu melléklet:

9. szamu melléklet:

Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

MELLEKLETEK

Bolcsddei felvételi kérelem

Ertesités a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatas biztositasarol
Jelentkezési lap

Megallapodas a gyermek napkozbeni ellatasarol

Sziiléi/gondviseldi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol
Foto6 és vided engedély

Munkaltatéi igazolas

Sziiléi nyilatkozat a gyermek kiadasarol

Hozz4jarul6 nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez tarolasdhoz

10. szamd melléklet: Normativ étkezési kedvezmény igénybevételérdl

11. szamui melléklet: Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasdhoz

12. szamd melléklet: Munkaltatoi nyilatkozat véallalkozo esetén

13. szamu melléklet: Sziil6i kérelem a bolcsddei gondozas megsziintetésére

14. szamu melléklet: Ertesités felvétel elutasitasarol
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1. sz. melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

ATULIrott ..o (név) azzal a kéréssel fordulok az Intézmény vezeto-
jéhez, hogy gyermekem bolcsddei elhelyezését a Rétsagi Minimano Bolcsddében (2651 Rétsag, Mikszath
Kalman utca 23.) biztositani sziveskedjen.

Gyermek neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Allampolgarsaga:

Allando lakcime:

Tartdzkodasi helye:

Taj szdma:

Gyermek haziorvosa:

Gyermek védondje:

Sziilok adatai Anya/torvényes képviselo Apa/torvényes képviselo

Név.

Munkahely neve,
cime:

Foglalkozas:

Elérhetésége(tel.
e-mail):

Testvérek szama:

Testvérek neve Sziiletési hely, id6 | Elhelyezés (bdlcsdde, 6voda, is-
kola)
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A sziil6k: egyiitt élnek - nem élnek egyiitt (a megfeleld alahuzando)
A sziil6k a gyermek feletti feliigyeleti jogot (a megfeleld aldhtizando)
egyiitt gyakoroljak az anya gyakorolja az apa gyakorolja

A gyermekre vonatkozo informaciok: (a megfeleld alahuzando)

1.Etelallergia: IGEN NEM
2. Tartosan beteg: IGEN NEM
3. SNI gyermek: IGEN NEM
4. Rendszeres gyermekvédelmi timogatott: IGEN NEM
5. Harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢é16 gyermek:  IGEN NEM
6. Egyediilallo sziild altal nevelt gyermek: IGEN NEM
7. Védelembe vett gyermek: IGEN NEM

Felvetel INdOKIASA: ... e e e
MIKOTtOl KEIT @ DOLCSOAET ELIALAST?..... oo e et e e e e e e e et aaeeeeeee st re s e s eeasaseasbaaaas

Sziil6i nyilatkozat: Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfe-
lelnek. Hozzajarulok a kérelemben szereplé adatoknak az eljaras soran torténd felhasznalasdhoz.

Rétsag, 20....... BV e hoé ..ol nap

Sziil6 alairasa Sziil6 alairasa
Javaslat a bolcsdde részérdl: férdhely biztositva, 20.........coiiiiiiiiiiiiiii -tol.
Rétsag, 20....... BV et hoé ..oooeiil . nap

Intézményvezetd alairasa
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2. sz. melléklet

ERTESITES A SZEMELYES GONDOSKODAST NYUJTO SZOCIALIS ELLATAS BIZTOSI-
TASAROL

Alulirott.........c.oooiiiiiii. , mint a Rétsagi Miniman6 Bdolcséde Intézményének vezetdje értesitem
Ont, hogy gyermekének/ellatottjanak:
Gyermek/elIAtOtt NEVE: ....ccuieiuiieiiiiieeieee et
ANYJA NBVE: <ottt ettt ettt s et e e st e s te et e e re e s be et e e reesae e e e e e nteeneenres
Sziiletési hely, 1d0: ......oouiiiiiiiiii e
LaKCIm: .o
TartOZKOdAST RELY: ..ceviiiiieiie e e
R -én benyujtott személyes gondoskodast nytjtd bolesddei/nappali ellatés irdnti ké-
relme alapjan a kovetkezd ellatast biztositom: bolesddei ellatas.

Ellatas kezd0 idOPONLIa: .....cveevieriieiieeieeieeeie ettt ettt

Ellatas helye: Rétsagi Miniman6 Bolecsode 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.

Ellatas idGtartama: hatarozott - hatarozatlan

Ellatas befejezésének idOpontja: ........cccevieveiiiiriinieienieneeeeeeeceeee
Fizetendd gondozasi dij 0SSZEZE: ....eeevveeervieeiiieeeiie e -Ft/nap.
Fizetend® €tkezEsi dij OSSZEZE: ..ovivvrivuiiiiiieiieieeieeeeete e -Ft/nap.

Fizetés modja: Megjegyzés rovatban gyermek/ellatott nevét és az ellatd egység nevét feltiintetni szivesked;je-

nek. Fizetés id6pontja: minden ho 20-ig.

REtSAZ, wovveeveeeiieeieeee e,
p.h.
Intézményvezetd alairasa
1 pld. atvettem:
Torvényes képviseld alairasa Torvényes képviseld aldirasa
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3. sz. melléklet

JELENTKEZESI LAP

Alulirott (Anya/torvényesképviseld) NEVE: ... ... oo e
SZULELEST NEV: .o e e e e e e e
Sziiletési hely: ........cooiiiiiiii Vi i, hé: oo nap: .........

Allandé lakcim (lakcimkartya alapjan, lakcimkartya SZAma): .............ooevvuiiiiieiieeiiiee i,

ANYJa LEANYKOTT NEVE: ..ttt et et et et et et et e et et et e et et e e e e
Y PP
Személyi azonositd 12aZOIVANY SZAMA: .......uiuiiniit it e
ATAMPOIGATSAZA ...t
Anya/térvényes képviseld munkahely neve, cime: ...

Napkozbeni elérhet0s€ge(telefonSZam): ... ..ot e
Anya/torvényes képviseld e-mail cime: .........ooiiiiiii
valamint:

Alulirott (apa/torvényes képviseld) neve: ... ... ...
Sziiletési hely: ..o Vi ho: oo nap: .......

Allandé lakcim (lakcimkartya alapjan, lakcimkartya SZAMa): ...........coouueeieuneeie e

I P
ANYJa JCANYKOTT NEVE: ...ttt
Személyi azonositd 1ZaZOIVANY SZAMA: ... ..c.uiitii it
ANAMPOLGATSAGA: ... .o,
Apa/torvényes képviseld munkahely neve, cime: ...
Napkozbeni elérhetOs€ge(telefonSZam): ... ...ouiiii i e e

Apa/torvényes képviseld e-mail CIme: .........o.oiiiii
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Gyermek/Gondozott/KErelmezo Neve: .......... ..ot
N 0 - 15 1
Sziiletési hely, €V, N0, NaP: ...
Allando lakcim (lakcimkartya alapjan, lakcimkartya SZAMA): .............oeeuneieeieeeee e

Y RO
Személyi azonositd 1ZaZOIVANY SZAMA: ........oiuiiii ittt et e e
ATAMPOIGAISAZA: ...t
A gyermek gondozasat végzo védond neve, elérhet0sege: .....oo.vvviviiiiiiii i
A csaladban eltartott gyermekek Szama: ...........o i
Jelentkezés indoka(aldhtzéssal) jeldlje meg, ismertesse az okot. Gyermekem felvételét a kovetkez6 indokkal
kérem:

- munkavallalés

- szocidlis helyzet

- gyermek fejlodése érdekében

- egyediilall6 sziil6/ harom vagy tobb kiskoru eltartasa

- egészségligyi ok

e =7 7] o
Nyilatkozom, hogy gyermekem/gondozottam/ sajat magam torvényes képviseldjeként jarok el, valamint
hozzajarulok a bolcsddei/szocidlis napkdzbeni ellatas igénybevételéhez.

Torvényes képviseld alairasa Torvényes képviseld alairasa
Kijelentem, hogy az altalam megadott adatok a val6sagnak megfelelnek:

Torvényes képviseld aldirasa Torvényes képviseld alairasa
Jelentkezés beny(jtasanak 1deje: ........ooeiiiiii i e

A jelentkezést a mai napon nyilvantartasba vettem:

PH. Intézményvezetd aldirasa

88



Rétsagi MINIMANG Bolcsdde

4. sz. melléklet

MEGALLAPODAS A GYERMEK NAPKOZBENI ELLATASARA

Rétsag Varos Onkormanyzat intézménye a Rétsagi Minimané Bolcséde keretei kozott bol-
csddei ellatas igénybevételére,
mely létrejott egyrészrol az ellatast igénybe vevo, a tovabbiakban gyermek:

Gyermek  csaladi €5 utOneVEe: ...
Anyja sziiletési csaladdi €S ULONEVE:.....c.eoiviiiiiiiiiiiiiiieee e
Sziiletési hely, €V, hO, NAP: oo
TAJ Y411 0 : PR SS PSPPSR
Személyl azonositd 1ZazZOIVANY SZAMA:  ....cccoeeiiiieeiiiie e e
Lakohelye (lakcimkartya alapjan, lakcimkdrtya szdma): ........ccccocvvviiiiiiiiiiiieniieeniieeieeane

Tartozkodasi helye (lakcimkartya alapjan): .....ooccoiioioiiiiiiiie e

Magyarorszagon tartOzkodas JOZCIME: .....cc.uiieiiiiiiiieeiiee e

Torvényes képviselo /sziilo adatai

N VLt e e e e e e e et e e e abeeetaeeenbaeeaaeeenes
N YA (S (T ' 514 T RRUTUPPRRRPRRRR
B SIS (0] 1 1537421 1 s -

Magyarorszagon tart0ZKOdAas JOZCIME: .....cccviieieiiiiiieiiiie ettt e e e ree e e eare e e e sraeeeenes
TAT SZAMNE ..ottt e bt e e et e e e bbbt e s st e e s eabe e e e e e e
Személyi azonositod 1ZaZOIVANY SZAMA: ......c..eevvieeiuiieeiieeiieeeiee et ee et e b ee e e saeesbeeas
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Torvényes képviseld/sziilo adatai

N[ PO PPR TR PPPPRPTS
SZULEEEST TEVE.....uvviiiiiiieeetieeeeiee ettt e e ettt e e ettt eeeetbeeeessabeeeessaeeeesssseesssaeeenssseeeesssaeeeannsseeennnes
TIETONSZAMA: ......oeiiiiiieceeee ettt e et e e ettt e e e e bt e e e s abeeeessaeeeeenssaae e s annreeeas
Lakohelye (lakcimkartya alapjan, lakcimkartya SZama.............cccceeviieeeiiiiies e
Tartozkodasi helye (lakcimkartya alapjan).........cccceeeeveeieiiiiiieiiieeeee e
ETEESTEEST CIMI ..o e et ettt ettt ettt st ettt s et s et en sttt et s et n et nens
ROKONT KBPCSOIAL ... ..cciieiic et st e e be et e e ae e sae e e ree e ereeanes
Magyarorszagon tart0ZKodas JOZCIME: .....cccuviiiieiiiieciiieeciee ettt e e e rae e e eereee e
AT SZAIMNI ...ttt et e et e e ettt e e st e e e e e bt ee e e bt e e eeaaeee s e e anreeeaans
Személyl azonositd 1ZaZOIVANY SZAMA:........cccveeeeeriieeeiiieeecieeeeeireeeeeraeeeeireeeesraeeeeareeeesraeeenns
Torvényes képviseld/szUl0 munkahelye: ..........ooovviiiiiiiiiiiiee e
Torvényes képviseld/szild e-mail CIME:.........cooiviiiiiiiiic e

masrészrol Rétsagi Minimand Bolcsdde (2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.
Képviseli: ..o ), mint szolgaltato, a tovabbiakban
Intézmény k6z6tt, a mai napon az alabbi feltételekkel:

1. A megallapodas idétartama

A torvényes képviseld altal, 20............ ............... ho ...... napjan benyujtott
kérelme alapjan az Intézmény biztositja a gyermek részére a jelen megallapodasban
foglalt ellatast 20. ............ ...l ho ....... napjatol,

] & hatarozatlan idore,

(] & hatarozott idore, 20. ......... ...ccoiiiiiin... ho .......... napjaig.

A szolgaltatast munkanapokon 06.30-16.30-1g biztositja az Intézmény.
A felvétel napja a probaid6 kezdete a specidlis ellatas esetében.
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2. A nyujtott szolgaltatas

Bolcsodei ellatas

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok:

[Ibolcsddei nevelés — gondozas,

[igyeletet biztosit,

[ligény szerinti étkezést biztosit,

[Iszabadidds foglalkozasokat szervez és ehhez a megfeleld eszkdzoket biztositja.

3.Téritési dij

Az intézményi ellatas igénybevételének modjat a Rétsag Varos Onkorméanyzat dSnkorményzati rendelete a
személyes gondoskodast nyujto szocidlis és gyermekjoléti ellatasok igénybevételérdl és a fizetendd téritési
dijakrol szol6 rendelet szabalyozza.

Az Intézmény ellatasaért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Képviseld-testiilet évente hatdroz meg, rendelet-
¢ben szabalyozza. A téritési dijkedvezmény megéllapitdsdhoz a torvényes képviselére vonatkozd jovedelem-
igazolas benyujtasa sziikséges.

Fizetés modja: atutalassal, vagy csekken
Fizetés idopontja: targyho 20-ig.
Ingyenes ellatasban részesiil a gyermek, ha a téritési dij fizetésére kotelezett jovedelemmel nem rendelkezik.

Gondozasi, téritési dij csokkentésének esetei:

A bolcs6dében a gondozasi dijkedvezmény:

a) az intézményi szolgéltatas sziinetelése esetén 100%,
b) a gyermek tavolléte esetén 50%,

Etkezési téritési dij csokkentésének esetei:

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a torvényes képviseldiigyi igazgatasrol szol6 tobbszor
modositott torvény:

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) a bolcsddében, mini bolcsddében nytjtott bolcsddei ellatasban vagy dvodai nevelésben részesiilo gyermek
szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyer-
meket nevelnek,

ac) olyan csaladban €I, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil0 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem 6sszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi
¢s nyugdijjarulékkal csokkentettosszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

) azon a) ¢és b) pont szerinti €letkoru, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek sza-
mara, akit fogyatékos gyermekek szdmara nappali ellatast nyjto, az Szt. hatalya alé tartozé fogyatékosok
nappali intézményében helyeztek el;
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(2) Az intézményi gyermekétkeztetést az intézményi téritési dij 50%-os normativ kedvezményével kell biz-
tositani

A kedvezmény igénybevételének igénylése a 10. sz. melléklet (328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez) tor-
vényes képvisel6 altal kitoltott nyomtatvanyon torténik.

A megallapitott téritési dijat targyho 20-ig kell rendezni az Intézmény felé. Az ellatott vagy torvényes képvi-
seldje dontése szerint - készpénzfizetési szamlaval, banki atutalassal, csekken postai iiton.
(A megfelel6 rész alahtizando)

A fizetend6 téritési dij a gondozasra napi .......... -Ft.

A fizetendé téritési dij az étkezésre napi .......... -Ft+afa, mely magaban foglalja a reggeli, tizorai, ebéd
és uzsonna arat.

A gondozasi, étkezési dijat fizeté személy az ellatott, illetve az ellatott torvényes képviseldje:

NBVE.  iiiicisetuenescscsnsvasescscsnesessssse  secvesescssevssescssevasesessovasesesssvasesnsnons

)1 1115

Az ellatast igénybe vev vagy torvényes képviseldje tudomasul veszi, hogy Rétsag Varos Onkormanyzat,
mint fenntartd a nappali ellatds intézményi téritési dijat év kozben modosithatja egy alkalommal.
Az Intézményvezetd a mindenkori téritési dijakrol, illetve azok valtozasairdl értesiti a torvényes képviselot.

4. A sziilo/torvényes képviselo jogai és kotelezettségei

[JAz ellatast igénybe vevo jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve torvény felhatalmazasa alapjan ké-
sziilt kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgélni,

[laz ellatast igénybe vevOnek joga van az intézmény mitkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos legfonto-
sabb adatok megismeréséhez,

[la gyermeket a sziil6t/torvényes képviselot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéleté-
vel kapcsolatos titokvédelem, az intézmény a gyermek, a sziilé/tdrvényes képviseld adatait az informécios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagroll sz616 2011. évi CXII. torvény eldirdsainak
megfelelden titkosan kezeli,

[a sziilének/torvényes képviseldnek a szolgaltatasra vonatkozo jogosultsagi feltételeiben és a jovedelmi vi-
szonyaiban beallt valtozasrdl 15 napon beliil koteles az intézményvezetot értesitent,

[a sziilé/torvényes képviseld koteles az intézményvezetd rendelkezésére bocsatani a szolgaltatas igénybevé-
telére vonatkozo jogosultsag feliilvizsgalatahoz sziikséges dokumentumokat.

5. Az Intézmény jogai és kotelezettségei

[JAz Intézmény a vallalt ellatasi tevékenység soran koteles a tole elvarhaté gondossaggal, maximalis szak-
mai felkésziiltsége alapjan eljarni,

[Jaz ellatas biztositasa soran az egyenld banasmod kovetelményét az Intézmény betartja,

[laz Intézmény a szolgaltatast oly mddon nyujtja, hogy figyelemmel van az ellatottakat megilletd az Alap-
torvényben biztositott jogok maradéktalan tiszteletben tartasara,
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[laz Intézménybe érték-, illetve vagyontargyat a Hazirend értelmében behozni tilos. Az esetlegesen behozott
pénzért, ékszerekért stb. az Intézmény anyagi felelésséget nem véllal. Ilyen ligyekben panaszokat nem vizs-
gal.

6. A megallapodas maédositasa, megsziinése és megsziintetése

6.1. A megallapodas modositasat mindkét fél jogosult kezdeményezni.

A modositas a szlilé/torvényes képviseld és az intézményvezetd egyetértésével, irdsban

torténhet.

6.2. Megsziinik a jogviszony

[la hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idétartam - illetve a meghosszabbitott idotartam - letelté-
vel,

[a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

[1Gyvt. 42/A. § (2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alap-
jan még nem érett az dvodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas ke-
retében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-€ig,

[1Gyvt. 42/A. § (3) Bolcesddei ellatasban a sajatos nevelési igényi gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti,

[torvényes képviseld irasbeli kérésére,

[lannak a gyermeknek, aki orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondoz-
hato,

[Tha az ellatasért fizetendd téritési dijat az igénybe vevd vagy a tdrvényes képviseldje a targyhavi befizetés
idépontjatol szamitott 3 honap utan felszolitas ellenére sem fizeti be,

[Jha a gyermek magatartdszavara veszelyezteti a tobbi gyermek fejlddését (ebben az esetben a torvényes
képviseld kérheti a Szakszolgalat és az Intézmény gydgypedagdgusanak szakvéleményét),

[Ja hazirendben meghatarozott szabalyok sulyos ismételt megsértése,

[Jaz ellatast egybefiiggden 30 napon at bejelentés nélkiil (igazolatlanul) nem veszi igénybe,

(az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn,

[1Ha az ellatast a Gyvt. 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellatast csak hatarozat
szlintetheti meg.

6.3. Hazirend sulyos ismételt megsértésének mindsiil és az Intézményvezeto a jogviszonyt felmond-
hatja az alabbi esetekben

Agressziv viselkedés: gyermek vagy dolgozok megfélemlitése, veszélyes fenyegetés, masokat gyalazo, ka-
romkodd beszéd, nyugalom megzavarasa,

Cverekedés, testi sértés (idetartozik a 8 napon beliil gyogyulo sériilés is),

Cintimszféra durva megsértése,

[Jalaptalan gyanusitds, becsiiletet sértd valotlan dolog allitasa,

[laz Intézmény j6 hirnevét sértdé magatartas az Intézmény falain kiviil (rdgalmazas, hitelrontas stb.
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barmilyen forméja),
[Iszandékos rongalas, ablak, ajto, gipszkarton falak, berendezési targyak dsszetorése,
[lopas, intézményi vagy egymas személyes holmijanak eltulajdonitasa.

Az Intézmény vezetdje az ellatds megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen tehetd panaszrol irasban
értesiti a sziilét/torvényes képviselot €s ezzel egy idOben tajékoztatja az esetleges téritési dij hatralék dssze-
gérol, illetve befizetési kotelezettségérdl. Ha a megsziintetéssel az ellatott nem ért egyet, az értesités kézhez-
vételétdl szamitott 8 napon beliil Rétsag Varos Onkorméanyzatahoz, mint fenntartohoz fordulhat jogorvosla-
tért. A sziil6/torvényes képviseld Rétsag Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiiletéhez cimzett jogorvoslati
kérelmet nyujthatja be.

Ilyen esetben az ellatast valtozatlan feltételek mellett mindaddig biztositani kell, amig a fenntartd jogerds és
végrehajthatd hatarozatot nem hoz.

A jogviszony megsziinése, vagy megsziintetése esetén a felek egymassal elszdmolnak, amely tligylet kiterjed
a fizetend6 téritési dijakra, és az esetleges hatralékaira, illetve minden olyan dologra, amely a jogviszony
megsziinéséhez, megsziintetéséhez okszeriien kapcsolodik.

7. Panasztételi lehetéség

Az sziild a szolgaltatassal kapcsolatban, irasban panasszal ¢lhet, melyet az intézményvezetd tizendt napon
beliil koteles kivizsgalni és annak eredményérdl a panasztevot irasban értesiteni.

Amennyiben az Intézményvezetd hataridon beliil nem intézkedik, vagy a panasztevd az intézkedéssel nem
ért egyet, az intézkedés kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil Rétsdg Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiiletéhez, mint fenntartohoz fordulhat jogorvoslatért.

A torvényes képviseld panaszat bejelentheti a Nemzeti Rehabilitacios és Szocialis Hivatal jogvédd zold sza-
man: 06-80-620-055 vagy az Integralt Jogvédelmi Szolgalat zold szaman: 06-80-620-055 illetve a
www.ijsz.hu honlapjéan tajékozodhat.

8. Egyéb rendelkezések

A szocidlis alapellatast biztosito Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, Magyar
Allamkincstar Kézponti szerve koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
Statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A nappali ellatas vezetdje adatszolgaltatasi kotelezettséggel rendelkezik, és napi jelentést tesz a kozponti
rendszerbe a szolgaltatas teljesitésérdl, melynek elkészitéséhez sziikséges a személyazonositd adatok fel-
hasznalasa.

A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a 2013. évi V. a Polgari Torvénykonyvrdl szolo,
tovabba a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi IIL. torvény, 1997. évi XXXI. tor-
vény ¢€s a hozza kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
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Alulirott, a szolgaltatast igénybe vevo kijelentem, hogy a szolgaltatas
igénybevételének feltételeirdl, tartalmardl; a vezetett nyilvantartasokrol; a
Hézirendrdl; a fizetendo téritési, étkezési dijrol, a teljesités feltételeirdl, illetve a mulasztas
kovetkezményeirdl; a szolgaltatast igénybe vevo jogairdl és kotelezettségeirdl; a
panaszjog gyakorlasanak modjarol; az ellatottjogi képviseldrdl és elérhetdségérdl; a
megsziinés eseteirdl szolo6 tajékoztatast megkaptam, és azt tudomasul vettem.

Jelen megallapodast a felek — elolvasas és kolcsonds értelmezés utan —, mint

akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag irjak ala.

Rétsag, 20......cc. coeiiiiiiiin, hénap .......... napjan

Torvényes képviseld Torvényes képviseld

P.H.

Intézményvezetd
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5. sz. melléklet

SZULOI/GONDVISELOI NYILATKOZAT A TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
MEGTORTENTEROL

ATULITOUE. . o oottt

alairasommal igazolom, hogy a szdbeli tajékoztatast megkaptam:

v’ az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

v’ az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol, az adatkezelés szabalyairol,

v’ az Onkéntes adatszolgaltatasrol,

v’ az érték és vagyonmegOrzés modjarodl,

v’ az Intézmény Hazirendjérdl,

v’ az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

v’ apanaszjog gyakorlasanak modjarol, az Erdekképviseleti Forum mitkdésének rendjérél,
v a fizetendd téritési, illetve étkezési dijrol,

v’ abejelentési kotelezettségeimrol.

A Megallapodas egy eredeti példanyat atvettem, és a benniik foglaltakat tudomasul vettem.

Rétsag, 20.... ho ..o nap ..o

sziilé/gondviseld alairasa
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6. sz. melléklet

FOTO ES VIDEO ENGEDELY HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Mint hozz4jaruld személy, 18. €letévét be nem toltott személy esetén sziild vagy gondviseld,

NEV (SZUIO vagy gONAVISELO): ...eoiviiiiiiiiiiii i
| 52103 1 s TSRO TP PP PP
Sziiletési hely €5 1d0: ...ooviiiiiiiiii

hozzajarulok, hogy rolam, és gyermekemrol ......ccovveveeniieiernineiarniieneenseenanans tovabbiakban tanulérol

e a Rétsagi Minimand Bolcsdde (2651 Rétsag, Mikszath Kalmén utca 23.), tovabbiakban intézmény,
terliletén nevelési idoben és azon kiviil, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, illetve kiils6
helyszineken az intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken az intézmény neveld testiiletének tagjai,
illetve az altaluk felkért személyek tanulérol fénykép-, hang-, vagy videofelvételt készitsenek;

e atanulérol késziilt fénykép-, hang-, vagy videofelvételt kozzé tegyék az intézmény altal szerkesztett
honlapon, és zart facebook csoporton (€s az intézmény altal szerkesztett mas kiadvanyokban, a felvé-
telt az intézményrol tudositast készité helyi vagy orszagos médiumok rendelkezésére bocsassak, az
intézmény pedagogusai a portfolio-készitéshez felhasznalhassak.

Hivatkozva a Polgari torvénykonyvrol (Ptk.) szolo 2013. évi V. térveny 2:48. § [A képmdshoz és a hangfelvételhez valo jog] (1)
Keépmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznaldasahoz az érintett személy hozzajaruldsa sziikseges.

A felvétel nyilvanossagra hozasadhoz a sziilé vagy gondviseld tovabbi hozzajaruldsa nem sziikséges.

A sziil6 vagy gondviseld alairasaval engedélyezi a felvételek utdlagos szerkesztését, modositasat mindaddig,
amig ezek a tevékenységek bizonyithatdan nem rosszindulataak, és a tanuld szamara nyilvanval6 anyagi vagy
erkolesi hatranyt nem okoznak az eredeti felvételhez képest.

A felvételt a tanul6 €s az intézmény egyarant felhasznalhatja nem kereskedelmi céllal, eldmenetele érdekében;
beleértve, de nem korlatozva a papir-, valamint internetes portfoliot, bemutatkozo6 kartyat, kiallitadsokat, ver-
senyeket. A tanuld a felvétel jogszerii felhasznalasaért dijazasra nem jogosult.

Az intézményt nem terheli semmilyen feleldsség, igy karfeleldsség sem a felvétel(ek) olyan harmadik személy
altali felhasznalasaért, amelyre vonatkozoan az intézmény harmadik személy részére nem adott engedélyt.

A sziil6 vagy gondviseld kijelenti, hogy sziikség esetén a tanuld nevének nyilvanos kozléséhez a felvétel(ek)
kozlése €s alkalmazasa soran hozzajarul.

A digitalis negativok, masolatok és a sokszorositassal 1étrejott felvételek az intézmény tulajdonat képezik, a
szerzOi jogok az intézményt illetik.

Sziil6é/gondviseld
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7. sz. melléklet

JOVEDELEMNYILATKOZAT A SZEMELYI TERITESI DiJ MEGALLAPITASAHOZ

Az ellatast igénybe vevore vonatkozo személyes adatok:

DR TPPTPPPRTOPPPRPPIR
SZULELEST NEV: ...eiiiiieiiieiie ettt ettt et eb e e tteebe e aeeesbeenseessaeenseeesbeensaessseenseesabeeabeeenbeenaeeanns
SZULEtEST NELY, TAO: ..ttt st
F N )Y W L= ST
F N o - 3= TP PP PP PRSP
LaKORELYE: ....eiiiniieeeie ettt ettt et e st eetaeetaeesbeesab e et e e esbeenbeeesbeent e e anbeenbeeanbeenree s
TartOZKOAAST NELYE: ...ttt ettt e r e

Az 1997. évi XXXI. torvény 148. § (10) bekezdése szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos
személyi téritési dij megfizetését vagy a mindenkori intézményi téritési dij és a szdmara megallapithato sze-
mélyi téritési dij kiilonbozete egy részének megfizetését a kotelezett vallalja-e (a rovat kitdltése nem mindsiil
tényleges vallalasnak):

O igen - ebben az esetben a jovedelemnyilatkozat tovabbi részét nem kell kitdltent,

O nem
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Az ellatast kérelmez06 fiatal feln6ttre és csaldadok dtmeneti otthona esetén a szolgaltatast igénybe vevo sziilére, nagykoru testvérre
vonatkozé jovedelmi adatok:

A jovedelem tipusa Nettd 6sz-
szege
Munkaviszonybol | Tarsas és egyéni | Tappénz, gyer- Onkormadnyzat és dl- | Nyugellitds és
és mas foglalkozta- | vdllalkozdsbdl, mekgondozadsi lami foglakoztatdsi egyéb nyugdijszerii
A csalad létszama: ... f6~ | tasi jogviszonybol | Gstermeldi,szel- | taimogatdsok szerv dltal folyositott rendszeres szocidlis

szarmazo lemi és mas éallo ellatisok ellatisok
tevékenységbol
szarmazo

Az ellatast igénybe vevo kiskoru

A kozeli hozzdtar- | Rokoni kap-
tozok neve, sziile- | csolat
tési ideje

1)

2)

3)

4)

5)

OSSZESEN:

Munkaviszonybol és mas foglalkoztatdsi jogviszonybol szarmazo

Tdrsas és egyéni vallalkozdsbol, dstermeldi, szellemi és mds ondllo tevékenységbdl szarmazo
Tappénz, gyermekgondozdsi tamogatdsok

Nyugellatas és egyéb nyugdijszerii rendszeres szocidlis ellatdsok

Onkormdnyzat és az dllami foglalkoztatdsi szerv dltal folydsitott elldtdsok

Egyéb jovedelem (pl. észtondij, bérbeadds)

Osszes jovedelem

Kiskori igénybe vevé esetén a csaladban élokre vonatkozo (nettd) jovedelmi adatok:

Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek. A téritési dij megallapitasahoz
sziikséges jovedelmet igazold bizonylatokat egyidejiileg csatoltam. Hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak az eljaras soran
torténd felhasznalasahoz.

DAUIN: (oo iiieeseeissseesnesteessssnsstesesssssntasesssssaaesessssseesessssnanas saernns

az ellatast igénybe vevé/torvényes képviseld alairasa
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Tajékoztato a jovedelemnyilatkozat kitoltéséhez
I. Személyi adatok
1. A jovedelemvizsgalat vonatkozasaban kozds haztartasban €16 kozeli hozzatartozoként kell figyelembe venni

a szll6t; a sziild hazastarsat vagy élettarsat; a hliszévesnél fiatalabb, 6nalld keresettel nem rendelkezé gyermeket; a
huszonharom évesnél fiatalabb, 6nallo keresettel nem rendelkezd, a nappali oktatas munkarendje szerint tanulmanyokat
folytaté gyermeket; a huszondt évesnél fiatalabb, 6ndllo keresettel nem rendelkezd, felsdoktatasi intézmény nappali
tagozatan tanulmanyokat folytatd gyermeket; valamint korhatarra tekintet nélkiil a tartds beteg, illetdleg a fogyatékos
gyermeket.

II. Jovedelmi adatok

1. Jovedelem: a személyi jovedelemadorol szolo torvény szerint meghatarozott, belfoldrél vagy kiilfoldrol szarmazo -
megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a jovedelemként figyelembe nem vett bevételt és az adomentes jovedel-
met is, tovabba az a bevétel, amely utan az egyszertsitett vallalkozoi adordl, illetve az egyszerusitett kozteherviselési
hozzéjarulasrol szolo térvény szerint adot, illetve hozzajarulast kell fizetni.

2. A jovedelmi adatok alatt havi nettd jovedelmet kell érteni. A nettd jovedelem kiszamitasanal a bevételt az elismert
koltségekkel és a befizetési kotelezettséggel csokkentett 6sszegben kell feltiintetni. Ha a maganszemély az egyszerisitett
vallalkoz6i ado vagy egyszerisitett kdzteherviselési hozzajarulas alapjaul szolgalod bevételt szerez, a bevétel csokkent-
hetd a személyi jovedelemadorol szolo torvény szerint elismert koltségnek mindsiilé igazolt kiaddsokkal, ennek hidnya-
ban a bevétel 40%-aval. Ha a mezdgazdasagi 6stermeld addévi 6stermelésbdl szarmazo bevétele nem tobb a kistermelés
értékhataranal (illetve, ha részére tamogatast folydsitottak, annak a folyositott timogatassal novelt 6sszegénél), akkor a
bevétel csokkenthetd az igazolt koltségekkel, tovabba a bevétel 40%-anak megfeleld 0sszeggel, vagy a bevétel 85%-
anak, illetdleg allattenyésztés esetén 94%-anak megfeleld 0sszeggel.

2.1. Elismert koltségnek mindsiil a személyi jovedelemadordl szold torvényben elismert koltség, valamint a fizetett
tartasdij.

2.2. Befizetési kotelezettségnek mindsiil a személyi jovedelemado, az egyszerUsitett vallalkozasi ado, a maganszemélyt
terheld egyszerusitett kozteherviselési hozzajarulas, egészségbiztositasi hozzajarulds és jarulék, egészségiigyi szolgal-
tatasi jarulék, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi jarulék, magan-nyugdijpénztari tagdij és munkavallaloi jarulék.

3. Nem mindsiil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszamitani az onkormanyzati segélyt, a rendkiviili telepiilési
tamogatast, a lakasfenntartasi timogatast, az adossagesokkentési tdimogatast, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
keretében nyujtott tiamogatast, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek utan a csaladba fogado
gyamnak jar6 pénzbeli ellatashoz kapcsolodo potlékot, a gyermekvédelmi neveldsziilok szdmara fizetett nevelési dijat
¢s kiilon ellatmanyt, az anyasagi tamogatast, a sz€pkoraak jubileumi juttatasat, a személyes gondoskodasért fizetendd
személyi téritési dij megallapitasa kivételével a stlyos mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kdzlekedési kedvezmé-
nyeit, a vakok személyi jaradékat és a fogyatékossagi tamogatast, a fogado szervezet altal az 6nkéntesnek kiilon torvény
alapjan biztositott juttatast, a hazi segitségnytjtas keretében tarsadalmi gondozasért kapott tiszteletdijat, az energiafel-
hasznalashoz nyujtott tiamogatast.

4. Nem mindsiil jovedelemnek az alkalmi munkavallaloi konyvvel torténd foglalkoztatas, az egyszertsitett foglalkozta-
tasrol szolo torvény alapjan torténd munkavégzes révén szerzett bevétel, tovabba a természetes személyek kozott az
adorendszeren kiviili keresettel jaro foglalkoztatasra vonatkozo rendelkezések alapjan haztartasi munkara 1étesitett mun-
kavégzésre iranyulo jogviszony keretében torténé munkavégzésnek (haztartasi munka) a havi ellenértéke.
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5. A csaladtagok jovedelmét kizarolag kiskorti igénybe vevo esetén kell feltiintetni, kiilon-kiilon. A csaladi pétlékot, az
arvaellatast és a tartasdij cimén kapott 6sszeget annak a személynek a jovedelmeként kell figyelembe venni, akire te-
kintettel azt folyodsitjak.

6. A jovedelemszamitasnal iranyadd iddszakot a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 131. § (1) és (2) bekezdése alapjan kell meghatdrozni. Eszerint rendszeres jovedelem esetén a kérelem
benytjtasat megel6z6 honapban kapott 0sszeget, mig nem rendszeres jovedelem, illetve vallalkozasbol, dstermelésbol
szarmazo jovedelem esetén a kérelem benyujtasat megel6z0 tizenkét honap alatt kapott dsszeg egy havi atlagat kell
egylittesen figyelembe venni.

II1. Jovedelem tipusai

1. Munkaviszonybol és mas foglalkoztatdsi viszonybol szarmazo jovedelem: kiilonésen a munkaviszonyban, kozalkal-
mazotti, kdzszolgalati, kormanyzati szolgalati, politikai szolgalati, biztosi, rendvédelmi igazgatasi szolgalati, honvé-
delmi alkalmazotti jogviszonyban, birosagi, igyészségi, igazsagiigyi szolgalati jogviszonyban, honvédség, rendvédelmi
feladatokat ellato szervek hivatasos és szerzodéses szolgalati jogviszonyaban folytatott munkavégzésre iranyulo tevé-
kenységbdl, tovabba szdvetkezet tagjaként folytatott - személyes kdzremiikodést igényld - tevékenységbol szarmazo
jovedelem.

2. Tarsas és egyéni vallalkozasbol, dstermeldi, illetve szellemi és mds dnadllo tevékenységbdl szarmazo jovedelem: itt
kell feltiintetni tovabba a jogdijat, a bérbeado, a valasztott konyvvizsgald tevékenységébdl szarmazo jovedelmet, vala-
mint a gazdasagi tarsasag maganszemély tagja altal kiilon szerz6dés szerint teljesitett mellékszolgaltatast.

3. Tappénz, gyermekgondozasi tamogatasok: tappénz, terhességi-gyermekagyi segély, csecsemdgondozasi dij, gyer-
mekgondozasi dij, gyermekgondozast segito ellatas, gyermekgondozasi segély, gyermeknevelési tamogatas, csaladi pot-
1€k, gyermektartasdij.

4. Onkormanyzat és allami foglalkoztatdsi szervek daltal folyésitott elldtasok: kiilondsen az idéskortak jaradéka, az aktiv
koruak ellatasa, az apolasi dij; munkanélkiili jaradék, allaskeresési jaradék, allaskeresési segély, képzési timogatasként
folyositott keresetpotlo juttatas.

5. Nyugellatas és egyeb nyugdijszerii rendszeres szocidlis ellatasok: dregségi nyugdij, 6zvegyi €s sziil6i nyugdij, arva-
ellatas és baleseti hozzatartozdi nyugellatasok; banyaszok egészségkarosodasi jaradéka, rokkantsagi jaradék, politikai
rehabilitacios ellatasok, hazastarsi potlék, hazastars utan jaréd jovedelempotlék.

6. Egyeb jovedelem: példaul az 6sztondij, szakképzéssel Osszefiiggd pénzbeli juttatidsok, neveldsziiléi dij, szocialis gon-
dozoi dij, végkielégités és allampapirbol szarmazo jovedelem, ingatlan és ing6 targyak értékesitésébol, vagyoni értékii
jog atruhazasabol szarmazo jovedelem, életjaradékbol, f6ld és mas ingatlan bérbeadasabol szarmazo jovedelem, illetve
minden olyan jévedelem, amely az el6z6 sorokban nem keriilt feltiintetésre.

V. Egyebek

1. Sziikség esetén a nyilatkozatok rovatai bovithetok, valamint kitoltésiik mellékletben folytathato.

2. A cselekvoképességet teljesen korlatozo gondnoksag alatt allok esetében a gondnok alairasa, a cselekvOképességet
részlegesen korlatozo gondnoksag alatt allok esetében a gondnok és a gondnokolt egyiittes alairasa sziikséges.
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8. sz. melléklet
SZULOI NYILATKOZAT A GYERMEK KIADASAROL

LSS (28 T 110 . nevill gyerme-
kemet/ellatottamat csak az altalam megbizott, az alabbiakban felsorolt személyeknek adjak ki:

NEV ROKONI KAPCSOLAT
Rétsag, 20............... hé...o.ooall nap...........
Torvényes képviseld aldirasa Torvényes képviseld aldirasa
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9. sz. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT A SZEMELYES ADATOK KEZELESEHEZ, TAROLASAHOZ

Alulirott(ak):

hozzajarulok a Rétsdgi Minimand Bolesdde, 2651 Rétsag, Mikszath Kélman utca 23. (tovabbiakban: Adat-

kezeld) részére a személyes adataim kezeléséhez és azok tarolasahoz.

Nyilatkozom arrél, hogy az adatokat a bdlcsddei intézményi nyilvantartas céljara adtam meg. Az adatok to-
vabbitasa, illetve statisztikai célu felhasznalasa csak a ,,személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol” szolo, 1992. évi LCXIIL térvényben foglaltak szerint torténhet.

Az ,informécios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol” szolo 2011. évi CXII. térvény alapjan
nyilatkozom, €és hozzajarulok ahhoz, hogy a jelentkezési lapon szerepld adatokat az intézmény, illetve fenn-

tartoja a bolcsddei jelentkezési eljarassal Gsszefiiggésben megismerje, tovabbitsa €s kezelje.

Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat dnkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a megfeleld tajékoztatas

¢s a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Jelen hozz4jaruld nyilatkozatom a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen barmikor korlatozas, feltétel és

indokolas nélkiil visszavonhato.

szlilé/torvényes képviseld/nyilatkozo alairdsa sziilé/torvényes képviseld/nyilatkozo aldirdsa
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10. sz. melléklet
NORMATIV ETKEZESI KEDVEZMENY IGENYBEVETELEROL

8. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez *

NYILATKOZAT

a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy kedvezmé-
nyes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez

1. ATUlITOtt v, (szliletési N€V: ...ccvevevveeeciieeieee , sziiletési hely, 1d6 .......ccccoviiiiiisy v e e
ANYJA NIEVE. .veevvrerierereerieeeseerieesies) oenneensenseeneensenseensnomeemseeneennseenseensneenneenneennes. 5ZaM alatti lakos, mint a
Ll e nevl gyermek (sziiletési hely, 10 ...........cooiiiiiiiiiiiieny s e e
ANYJA NEVE. .o ),

L2, e nevll gyermek (sziiletési hely, 10 .......ccccovvivvciiiiiiiciiinienes ) e e
ANYJA NEVE. .o ).*

L3 e nevii gyermek (sziiletési hely, 1d0 ......ccccovvevivieiiiieeriieeiees s eeeereee aee e
ANYJANEVE: teevvvieeireeeireeerreeenireeeereenseeenseens ),* sziildje/mas torvényes képviseldje (a megfeleld alahuizandd) a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. térvény 21/B. § (1) bekezdés b)-d)
pontja €s (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételét az alabbi
jogeim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil .......... (<) hoénap ...... napjatol,
b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

d) nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag, vagy e) utdgondozoi ellatdsban részesiil.

2. Az étkeztetés biztositasat

O kizardlag a déli meleg foétkezeés, vagy

Da déli meleg féétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

O a déli meleg féétkezés mellett két kisétkezés, vagy

O adéli meleg foétkezés mellett harom kisétkezés, vagy

0 kollégiumi, externatusi ellatas esetén a kovetkezo étkezések: ........ooovvviviviiiniiinnnnnn. vonatkozasaban kérem.
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3. Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehetség alahtizando!) a kovetkezd egészségi
allapotra tekintettel: ..........ccoeviiriiieiiiiiieieeeeee e

4. Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek, egyuttal
hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevéte-
1¢hez torténd felhasznaladsadhoz.

DAtum: oo,

az ellatast igénylo (sziild, mas torvényes képviselo,
nevelésbe vett gyermek esetén
az ellatast nyjto neveldsziild, intézményvezeto,
utogondozoi ellatott fiatal felndtt esetén

az ellatast igényld) alairasa

* A pont csak akkor t6ltendd, ha az ugyanazon intézménybe jar6 tobb gyermeke utdn ugyanazon jogcimen
igényli a sziilé/mas torvényes képviseld a normativ kedvezményt. Ha kiilonbozik a jogcim, gyermekenként
kiilon nyilatkozatot kell kitolteni. A gyermekek szdmanak megfelelden a sorok értelemszertien bdvithetdek.

** A megfeleld pont jelolendd!

*x%k A gyermekek szdmanak meghatarozasanal figyelembe veendd gyermekek kore: Az egy lakasban egyiitt
lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél
fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevo, a nappali oktatas mun-
karendje szerint szervezett felndttoktatdsban részt vevo vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben
tanul6 gyermek és életkortol fliggetlentil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermek, kivéve a neveld-
sziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek, valamint a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyer-
mek ¢és utdgondozoéi ellatasban részesiild fiatal felndtt.
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11. sz. melléklet
MUNKALTATOI IGAZOLAS
Gyermek/ElHIATOtt NEVE: ....ccviiieiieeeie ettt e e e e earee e
SZUL 1d0 €8 NELY: weiiiiiiiiiiie i
ANYJANBVE. .ottt bbbt
5721 111 1SS

IMUDNKAIEALO TEVE: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e aaaeaeaaaaaaaaaaaaaanan

TEICTONSZAIMAL ....iiiiiiiiiie ettt et e et e e e e e e e e e abeeenreeens
AAOSZAMA: .....viieeiieeciie ettt e et e e e et e e et e e e b e e e e b e e e e be e e araeearee e nreeennns
Hivatalosan igazoljuk, hogy alulirott dolgozo:

NV ettt ettt et et b e sttt et reas
SZUL 1d0 €S NELY: wooveieieciiee e
ANYJA NBVE: ..ottt ettt te ettt st e e st et esae et e e ae e s be et e e re e teeteaneeareeteeneenrs
LaKCIMIE: ..ottt ettt ettt st
IMUDNKAKOTE: ...ttt e

N Ota all munkaviszonyban a fenti munkaltatonal,

B) Jelenleg  munkavégzést fent  bejelentett  munkaltatondl még nem  folytat, de
.......................................... (év, ho, nap) -tdl fenti munkaltato vallalja, hogy fent nevezett munkaval-
lalétnapi ..........oooeeennls oraban foglalkoztatni kivanja. (a megfelel6 rész kitdltendd)

Jelen munkaltatdi igazolast a munkavallalo kérésére a bolcsddei /szocialis nappali ellatas igénybevéte-
léhez adtam Kki.

Az igazolds kiadasanak datuma:

munkaltatd cégszerl alairasa
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12. sz. melléklet

MUNKALTATOI NYILATKOZAT

(vallalkozo esetén)

ATIHIOt ..o
(SZULEEST MEV) L.vviei it e, (ANYJANEVE) ittt
(sziiletésihely) ...o.ovviviniiii e (id6) év: ............. hé: oo nap: ..........

(lakeim). ..o

Kijelentem, hogy

vallalkozo6i tevékenységemet a vallalkozdi igazolvanyom vagy kamarai nyilvantartdsi szamom bemutatasa-
val; mésolatanak rendelkezésre bocsatasaval igazolom.

Jelen nyilatkozatot gyermekem bolcsddei ellatasra valo jogosultsaganak igazolasara allitottam ki.

Datum: ...,

alairas
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13. sz. melléklet
SZULOI KERELEM A BOLCSODEI GONDOZAS

MEGSZUNTETESERE
ATUITOE ..o e sziilé/gondviseld,
S5 (<3 1 P nevll gyermekem
akisziletett ......oooviii €V it ho ...... nap,
gondozasat, felvételi kérelmét 20....... €V, i, ho, ..o napjatol

a Rétsadgi Minimand Bolcsddében megsziintetni sziveskedjék.

A megsziinés indoka:

Rétsag, 20......... hd oo nap ........

Sziilé/gondviseld aldirasa
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14. sz. melléklet

ERTESITES FELVETEL ELUTASITASAROL

Tisztelt Szulo/Szilok!

Ertesitem, hOZY .......ccoovveiiiiiiiieeeiiieeeinnn. nevll gyermeke bdlcsddei elhelyezését jelenleg — férdhely-

hiany miatt — biztositani nem all médomban.

T4ajékoztatom, hogy ezen értesités kézhezvételétdl szamitott 10 munkanapon beliil benyujtott kérelmére lehe-

tdség van arra, hogy igénye varodlistara keriiljon.

Amennyiben dontésemmel nem ért egyet, gy jelen levelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil Rétsag

Varos Onkorményzatahoz fellebbezést nyujthat be.

intézményvezeto
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A szabadlyzat célja

o amunkaruha-ellatas modjanak és feltételeinek meghatarozasa,
o azegységes gyakorlat megteremtése,

o a munkaltaté munkaruhaval kapcsolatos esetleges megtéritési jog meghatarozasa.
Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szocialis juttatas korét a 79. § (2)

¢s (3) bekezdése szabalyozza miszerint:

»A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket,
valamint a juttatas egy¢b feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a munkaltaté allapitja meg.
A juttatasi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a
kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id0 letelte el6tt megsziinik, a kollektiv szerzddés rendelkezései

iranyadodak a visszaszolgaltatas vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében."

A szabalyzat hatdlya kiterjed.:
- a munkaruhdval kapcsolatos dontési jogot gyakorl6 intézményvezetdre,
- a munkaruhdval kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellatod szernély(ek)re,

- a munkaruha ellatasban részesiilé személyekre.

Munkaruha: A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény szerinti munkaruhdzati termék.

A munkaruha ellatasra jogosito munkakorok

A munkaltat6 a kdzalkalmazottnak munkaruhat ad akkor, ha a kdzalkalmazott munkavégzése a ruhazat
- nagymértékli szennyezddésével vagy

- elhasznélddasaval jar.

Meg kell hatarozni a munkaruhézatot szolgalo ruhatajtakat és a juttatasi idot.
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Az egyes ruhafajtak és a juttatasi id6k meghatarozasat a 12. sz. melléklet 15/1998. (IV.30.) NM rendelethez
A bolesodeében és a mini bolcsodében kisgyermeknevelo, bolcsodei dajka, intézményvezeto, vezeto és szakta-
nacsado munkakorben dolgozo személyek munkaruha juttatasanak minimumkévetelményei szabalyzat, mun-
kakoronként tartalmazza.

A juttatasi idobe nem szamit be a GYES, a GYED, valamint a 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag

miatti tavollét.

A juttatési 1d6 kialakitasanal az adott munkakorben a munkaruhdzat elhasznalodasara vonatkozo tapasztala-

tokat kell figyelembe venni.

Nem jar munkaruha juttatas:
- a probaid¢ alatt,

- a hatarozott idétartamra sz6l6 munkaviszony esetében, ha annak id6tartama nem éri el a 6 honapot.

A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok

- Az éves koltségvetésben, a testiilet altal elfogadott egy évre sz6l6 pénzosszeget a kozalkalmazott
szamlajara, a Rétsagi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi feleldse kiutalja, minden év majus 31- ig.

- A munkaruhat a kozalkalmazott maga szerzi be.

- Az intézményvezetd tajékoztatja a kozalkalmazottat arrdl, hogy a munkakdrének ellatdsdhoz milyen
munkaruhézati termékekre, milyen kihordasi idével jogosult,

- nyomon kovetésre keriil a munkaruhdzati termék kihordasi ideje.

A munkaruha kiadasok kifizetése

A munkaruha vasarlasarol a kdzalkalmazottnak az Intézmény nevére kiallitott szamlat kell hoznia.
A szamlaval szembeni kdvetelmények:
- a szamlan feltiintetésre keriiljon a vasarolt ruhazati termék,
- pontos megnevezese,
- ara,
- a szamla feleljen meg a szdmviteli torvényben meghatarozott tartalmi kdvetelményeknek.
A szamla nem lehet régebbi 30 munkanapnal kivéve, ha a szamla benytjtasanak elmulasztasat a kozalkalma-
zott elfogadhat6 indokkal tamasztja ald, s a kifizetésre az intézményvezetd engedélyt ad.
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A munkaruha tulajdonjoga:
A munkaruha - kihordasi, juttatasi idén beliil az intézmény tulajdona,
- tulajdonjogat juttatasi idon til a munkaruhat hasznalo kdzalkalmazott szerzi meg.

A munkaltato kotelessége, hogy a munkavallalé szamdara, amennyiben munkaruhéra jogositd6 munkakoérben

dolgozik, a dolgozé kozremiikddésével megvasarolt munkaruhazati terméket biztositson.
Az intézményvezetd kotelessége, hogy

- a koltségvetés Osszeallitasakor figyelembe vegye a varhaté munkaruhdzati kiadasokat, s azok terve-

z¢sérol gondoskodjon,

- a munkaruhdzati el6iranyzattal megfelelden gazdalkodjon,

- megszervezze a munkaruhazattal kapcsolatos nyilvantartasi rendszert,

- évente feliilvizsgélja a jelen szabalyzat tartalmat,

- ellendrizze a munkaruhazattal kapcsolatos tevékenységet.
A munkavallalo kételessége, hogy

- a munkaruhat rendeltetésszerlien hasznalja,

- a munkaruha tisztitasarol gondoskodjon,

- a munkaruhdval kapcsolatos javitasi, karbantartasi, apolasi feladatokat elvégezze.
A munkaruha visszaszolgaltatasi kételezettség

A kozalkalmazottnak
- vissza kell szolgaltatnia a munkaruhat abban az esetben, ha munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le

- az intézménynél meglévo kdzalkalmazotti jogviszonya megsziint
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- az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban marad ugyan, de munkakore olyan munka-
korre valtozik, ahol adott munkaruha juttatasara nem jogosult.

A munkaruhat az intézményvezetd altal meghatarozott napon, de legkésobb:

- munkaviszony megsziinés esetén az utols6 munkaban toltétt napot kovetd 3 napon beliil,

- munkakor mddosulas esetén az 0j munkakor betdltése eldtt vissza kell szolgéltatni.

Az intézményvezetd, vagy meghatalmazottja a kozalkalmazottakrdl személyenkénti munkaruha jut-
tatds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb: a dolgoz6 nevét, munkakorét, a dolgozo szamara ki-
adott, kifizetett munkaruha - megnevezését,
- kiadasanak idépontjat,
- juttatési idejét,
- arat (altalanos forgalmi adoval novelt 0sszegben),
- a dolgoz6 alairasat annak igazoldsara, hogy a munkaruhdzatot atvette,
(a kozalkalmazott altal vasarolt ruhazat kiadédsa megtéritésre kertilt),
- a nyilvantartasbol valo torlés
- idOpont;jat,
- okat,
- végrehajtdjanak aldirasat,

- a konyvelésre vonatkozo6 adatokat.

Az intézményvezetd kérésére a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsdhoz kimutatast kell késziteni, hogy

munkaruhdzat cimén a tervévben kifizethetd 6sszegek pontosan rendelkezésre alljanak.

Z.aro rendelkezés

A szabalyzat 20...................ooiil 1ép hatalyba.

Intézményvezetd
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12. szamu melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez *

A bélcsodében és a mini bélcsédében kisgyermekneveld, bolcsodei dajka, intézményvezeto,
vezeto és szaktandcsado munkakérben dolgozo személyek munkaruha juttatasanak mini-

mumbkdavetelményei
A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihordasi
(db, par) ido
(év)
1. Kisgyermekneveld, kabat 1 3
bolesddei dajka
melegitd 1 3
benti munkacipd vagy 1 1
legalabb kétpantos
benti papucs
utcai cipd 1 3
felséruhézat (pl. tunika, 3 1
ing, polo) vagy ingruha,
vagy felsérész és
nadrag vagy munkako-
peny
2. Intézményvezetd/vezetd/ felséruhazat (pl. tunika, 2 3
szaktanacsado ing, polo), vagy in-
gruha, vagy felsOrész és
nadrag vagy szoknya €s
bluz
utcai cipd vagy le- 1 1
galabb kétpantos utcai
papucs

115


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800015.NM#lbj754idaa6a

Rétsagi Minimano6 Bolcséde XIIL.szamu melléklet
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Rétsagi Minimano
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Rétsag, 2023. jalius 01.-én

Készitette:

Fodor Laszlo
Munkavédelmi tanacsado
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EGYENI VEDOESZKOZ JUTTATAS RENDJE

i ., o . B . Vizsgalati | Védelmi ké- | Kép a javasolt védoesz-
Védelem ira- Védoeszkoz meg- Védelmi g , L. . P Y ]
, . szabvany pesség jel- | kozrol
nya nevezése kategoria , i
szama zése
kisgyermek nevelé, bolcsédei dajka
Fehér nadrag /le-
het szines is/ (230 1 MSZ EN 340
g/m?100 % pamut, ratétes
zsebek)
No6i bluz (fehér, le- 1
het szines is)
Védoruha (test-
védelem)
Fehér kopeny/le-
het szines is/ (230 1 EN 340
g/m?100 % pamut anyag-
bol)
Klumpa (cstszasmen- i
tes fehér PU talp, fehér
bor felsbrész, antisztati- @ @
L4abvédd eszkoz | kus, pamazott labfejrész, 2 MSZ EN 344 Y '
s s MSZ EN 345
hasitékbor talpbélés, csa- @
tos sarokpant) $ -
Cip6 csuszasmentes / =
Légzésvédelem
/beteg gyerme-
e egyszer hasznala-
kek elkiiloni- gy . . 1
, , tos eli. szaj maszk
tése, gondozasa
esetén/
Etelosztashoz védoeszkozok
Fejvédelem Elelmiszeripari fe- 1 [+]
hér sapka, v. haj- "~ °
r1r p J ’? L
halo (Halos teteji, szel- s
-

1626)
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Vizsgalati | Védelmi ké- | Kép a javasolt véddesz-
Védelem ira- | Védoeszkoz meg- Védelmi 1258 i ! i l . P . jav M z
, .. szabvany pesség jel- | kozrol
nya nevezeése kategoria , ,
szama zése
kisgyermek neveld, bolcsédei dajka
Kézvédelem Elelmiszeripari 1 EN 340 *]
. EN 374 =
nylon kesztyli
Test védelem Elelmiszeripari 1 EN 340 @
o s EN 374
nylon kdtény Y

Intézmény vezeto
/ugyan azon véddeszkozokkel kell rendelkeznie, mint a bolcsddei gondozoknak, mivel szakmai
munkat is végez a csoportokban, de alapesetben képernyés munkahelynek mindsiil a beosztasa/

Szemvédelem

Latasromlas esetén
dioptrias védo-
szemiiveg, illetve,
ehhez torténd
pénzbeni hozzaja-
rulas, az 50/1999.
EiiM rendelet sze-
rint

Védelem ira- Védoeszkoz meg- | Védelmi Vizsgalati | Védelmi ké- Kép a javasolt védé-
nya nevezése kategéria | szabvany pesség jelzése | eszkozrol
szama
Takarito
Szemvédelem Froccsenés elleni 2 MSZ EN 166, @
x . MSZ EN 170,
védoszemiiveg MSZ EN 172 '
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Védéruha (test- | Szines védoko- MSZ EN 340
védelem) peny
/eltéro szinu az
ovonoktol/
Kézvédo eszkoz | Vegyszer allo 2 MSZ EN420,
B MSZ EN 388,
kesztyt,
Labvéds eszkd- | csuszdsmentes 2 MSZ EN 1SO
i , ) 20344, MSZ EN
z0k labbeli 347
MSZ EN 374

A fenti egyéni véddeszkozoket sériilésmentes, kifogastalan allapotban at kell adni a mun-
kavallaloknak, a minéségi tandsitvanyokat, az eszkozok hasznalatanak modjat, oktatas
keretében, meg kell ismertetni a dolgozokkal. A munkavallaloknak az egyéni védoéeszko-
zok hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabalyt koteles betartani (rendeltetés szeri
hasznalat, allagmegovas)! A védoeszkozok hasznalatarol nem mondhat le, amennyiben
ellendrzés alkalmaval a véddeszkozoket nem hasznalja, a munkavédelmi hatésag az ezzel
kapcsolatos kozigazgatasi birsag megfizetésére kotelezheti. Fontosabb vonatkozo jogsza-
balyok: 65/1999. (XI1.22.) EiiM rendelet: a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
védoeszkoz hasznalatinak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirol.
18/2008. (XII. 3.) SZMM rendelet az egyéni védéeszkozok kovetelményeirdl és megfelel6-
ségének tanusitasarol. A védéeszkozok cseréje, az elhasznalédas és a mindségi tanusitva-
nyon szerepld megfeleloség fiiggvényében torténik. Az elhasznalodott egyéni védoeszko-
zoket veszélyes hulladékként kell kezelni elszallitasukrol, megsemmisitésiikrol ennek
megfelelden kell gondoskodni. Az egyéni véddeszkozoket, tilos pénzbeli megvaltassal he-
lyettesiteni!

Rétsag, 2023. jalius 01.-én

Fogl.eti.orvos mu.véd. tanacsado intézményvezetd
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AZ ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE

A munkavédelmi torvény 49 §-a alapjan, a munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol a mun-
kaviszony létesitése, a munkakor, a munkahely megvaltozasa eldtt eldzetes, a munkaviszony
fennallasa alatt iddszakos, esetenként soron kiviili, munkaviszony megsziinése esetén zdro or-
vosi vizsgalatot kell végezni.

A munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat célja, annak elbirdldsa, hogy a dolgozo6:

- egészségligyi szempontbol alkalmas-e a valasztott (kijeldlt, betoltdtt) munkakdrben egészsé-
gének vagy testi épségének eldre lathato karosoddsa nélkiil a munka elvégzésére,

- esetleges betegsége vagy testi fogyatékossaga a munkakor ellatasa sordn nem idézhet-e el
sajat személyével vagy dolgozotarsaival kapcsolatban baleseti veszé€lyt, - ha megvaltozott (kor-
latozott) munkaképességii, milyen munkakorben, illetve milyen feltételek mellett foglalkoztat-
hato.

Az 1j belépd dolgozdt a felvételt kezdeményezd koteles orvosi vizsgalatra kiildeni és a felvétel
csak foglalkozas-egészségiigyi zaradékkal eszkdzolheto.

Jogszabalyi eldirasok:

a) A 33/1998 (V1.24.) NM rendelet szabalyozza a munkakdri orvosi alkalmassag vizsgalatot.
Az elozetes, idoszakos, soron kiviili és zaré orvosi vizsgalatok rendje:

1.1. Az elozetes munkakori, személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalat:

A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakor megvaltoztatasa eldtt orvosi vizsgélatra kell
kiildeni:
a.) A munkaltato altal foglalkoztatni kivant személyeket,
b.) A munkaltaté altal foglalkoztatott személynél a munkakor (munkahely) megvalto-
zasa elott, ha:
e az j munkakorben fizikai munkat végez
e fiatalkort (18 év alatti)
e amunkahelyen a kordbbinal nagyobb, vagy eltérd jellegli megterhelésnek
lesz kitéve.

Az1j belépdt vagy 1j munkakdrben dolgozokat a human politikai szervezének (munkaltatonak)
kell alkalmassagi vizsgalatra kiildeni. Az alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott dolgozdét for-
manyomtatvannyal kell ellatni, melyben k6zolni kell a munkahelyre, munkakoérre és a munka-
végzésre vonatkozo, az alkalmassag elbirdlhatosdgahoz sziikséges adatokat.

Az alkalmassag elbiralasa céljabol az 0j belépdt, vagy az 1) munkakdrbe torténd athelyezés,
kinevezés esetén az athelyezett munkavallalot az illetékes helyi foglalkozas-egészségiigyi
szakrendelésre, kell kiildeni. A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat elvégzése elott, végre kell
hajtani az idészakos vizsgalatoknal meghatarozott laborvizsgalatokat, melyek eredményeivel
kell jelentkezni a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal az eldzetes vizsgalatra.

Elozetes orvosi vizsgalaton az intézmény valamennyi uj munkavallaloja koteles
részt venni, e nélkiil nem alkalmazhato.
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1.2. Az idészakos munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat:

Idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell kiildeni a tulajdonosnak, vagy altala megbizott
dolgozonak a munkavallalokat az alabbi rendben:

a) ,B” kategoriasok: A fokozott biologiai kéroki tényezonek kitett, jarvanyiigyi érdekbol
kiemelt munkakorben dolgozok a kisgyermek neveld, bolcsodei dajka, takarito.
1. évente

A dajka, bolcsédei gondozo munkakorben dolgozok kotelesek az iddszakos orvosi vizsga-
lat elott elvégeztetni a tiidosziirést, a bakterologiai, borgyogyaszati és a lues serologiai
vizsgalatot. Ezutan meg kell jelenni az idészakos iizemorvosi vizsgalaton, az intézmény
vezetdje altal meghatarozott rendben. A bérgyogyaszati vizsgalatot a foglalkozas egész-
ségiigyi orvos végzi el.

A szakacs, konyhai kisegito munkakorben dolgozok kotelesek az idészakos orvosi vizs-
galat elott elvégeztetni a tiiddsziirést, borgyogyaszati vizsgalatot. Ezutan meg kell je-
lenni az idészakos iizemorvosi vizsgalaton, az intézmény vezetdje altal meghatarozott
rendben. A borgyogyaszati vizsgalatot a foglalkozas egészségiigyi orvos végzi el.

b) ,,C” kategériasok:

a) Az egyéb fizikai munkasok, akik kozegészségiigyi és jarvanyiigyi szempontbdl veszé-
lyeztetettek. /jelenleg ilyen nincs/

1. 45 év felett 1 évenként,
2. 45 év alatt 2 évenként,

c) ,D” kategoriasok: Szellemi és adminisztrativ foglakozasuak:
1. életkortol fiiggetleniil 2 évenként,

A ,,C” kategoriaba tartozo, egyéb fizikai munkat végzé dolgozok és a ,,D” kategoriaba
sorolt munkakorben dolgozok kotelesek az idoszakos orvosi vizsgalat elott elvégeztetni a
tiidosziirést, illetve a targy évben mar végrehajtott kotelezé sziirést, melyek eredményét
a vizsgalat elott le kell adni az iizemorvosnak.

A képerny6 eldtti munkavégzésben érintett munkakorben dolgozok latas szlirdvizsgalatat
az lizemorvos, az id0szakos orvosi vizsgalat rendjének megfelelden két évenként, illetve panasz
esetén azonnal elvégzi. Latasromlés esetén, az lizemorvos a dolgozot, szakrendelésre utalja,
melynek javaslata alapjan a dolgozé véddszemiiveggel torténd ellatasra, illetve az érvényben
1év0 jogszabalyok, belsd szabalyzoknak megfeleld mértékii koltségtéritésre jogosult.

A 66/2005. (XI1.22.) EiM rendelet 4§ (4) bekezdésének megfelelden, a munkaltatd irdsos
nyilatkozata alapjan egyértelmiien kijelenthetd, hogy a zajterhelés biztosan nem haladja meg a
rendelet 3.§ (1) bekezdés c.) pontja szerinti als6 beavatkozasi hatarértéket. A munkaltato ettdl
fliggetleniil az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés mindenkori (ritka,
sz¢€lsdsédes koriilményeket is figyelembe véve) eldirta a karbantarté munkavallald részére a
fiildug6 kotelezd hasznalatat fiinyiraskor.
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Az intézmény szolgalati gépkocsijait vezetd dolgozok, a vezetdi engedélyben szerepld orvosi
érvényesités lejaratanak napjaig kotelesek ismételt alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

Az a dolgozd, aki a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalaton ,,nem alkalmas” mindsitést
kapott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi vizs-
galat eredménye sem megfeleld:

e 1 dolgozo esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,
e ismétl6dod orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozdt egészségiigyi allapotanak megfeleld
munkakdrben kell elhelyezni.

Olyan dolgozot, aki az eléirt orvosi vizsgalaton nem vesz részt, tilos alkalmazni, ill. a
munkavégzéstol el kell tiltani.

Soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalat:

Soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni, ha:

e a munkavallalo egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetden al-
kalmatlanna teszi az adott munkakor egészségét nem veszélyeztetd €s biztonsagos ellata-
sara,

e heveny foglalkozasi megbetegedés esetén, amely feltehetéen munkahelyi okokra vezethetd
vissza.

e A dolgoz6 koteles minden bizonytalan eredetli 1azas megbetegedés, idiilt horghurut, aller-

gias, egyeb 1égzészervi, heveny gyomor- €s bélpanasz, hasmenése, hanyasa, gennyes bor-

fertdzése és kézsériilése esetén orvoshoz fordulni, ill. ha ilyen megbetegedés a vele kdzds
haztartasban €16 személlyel eléfordul, azt jelezni az tizemorvosnak.

A védoéndk, gyermekjoléti szolgalat gondozoi 10 napos keresdképtelenséget kdvetden,

a tobbi munkakorben dolgoz6 harminc napos keres6képtelenséget kovetden,

ha a munkavallal6 munkavégzése hat honapot meghaladdan sziinetel,

balesetszerli expozicidt kdvetden

eszméletvesztés, vagy ismétlddé munkabaleset utan.

A vizsgalt személynek a vizsgalat alkalmaval nyilatkoznia kell az alabbiak szerint:
A vizsgalt személy nyilatkozata:

1.) Alulirott kételezem magam arra, hogy az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvosnal soron
kiviili alkalmassagi vizsgalaton jelentkezem, ha magamon vagy velem kozos haztartasban €16
személyen az alabbi tiinetek barmelyikét észlelem ¢ sargasag « hasmenés * hanyas * 1az ¢ torok-
gyulladas, borkiiités « egyéb borelvaltozas (a legkisebb bérgennyesedés, sériilés stb. is) ¢ vala-
dékozo szembetegség, fiil- és orrfolyas.

2.) Az alkalmassagi vizsgalatot végz6 orvossal a munka felvétele eldtt kozlom, ha idészakos
tavollétem alatt (pl. szabadsag) az 1. pontban felsorolt tiinetek barmelyikét magamon észleltem.
Tudomasul veszem, hogy a fenti kitelezettségvallalas jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkakor-
ben torténd foglalkoztatdsom, ilyen munkateriileten tevékenységem folytatasanak feltétele, €s
hogy az altalam kozolt adatokat szolgalati titokként kezelik.

Zaro munkakori alkalmassagi vizsgalat:

Zar6 munkakori alkalmassagi vizsgélat elvégzésére akkor van sziikség, ha indokolt a
munkavallalo egészségiigyi allapotanak ismerete a munkaviszony megsziinésekor, illetve, ha
ezt a dolgozo kéri. Az intézményben dolgozéknal zaroé vizsgalatra nincs sziikség.

122



OSSZESITETT KIMUTATAS

AZ
ELOIRT VIZSGALATOKROL
FSZ | VIZSGALAT MUNKAKOR | ELOIRT VIZSGA- MEGJEGY-
MEGNEVEZESE | MEGNEVE- LAT ZES
ZESE
kisgyermeknveld, | Bakterologiai, Munkéba 1épés
bolcsddei dajka | Borgyogyaszati, elott
/mivel rendszere- | Tiid6észir6 (TBC)
sen részt vesznek | Nemibetgség
1. ELOZETES az ¢étel kiosztasa- | (lues serologia)
ban/
Alap vizsgalat
takarito Borgyogyaszati, Munkaba 1épés
Tiddsztrd (TBC) elott
Szellemi, admi- | Alap vizsgalat Munkéba [épés
nisztrativ dolgo- | Latas vizsgalat elott
70k
kisgyermeknveld, | Bakterolodgiai, 1 évenként,
bolcsddei dajka Borgyodgyaszati,
/mivel rendszere- | Tid6sziir6é (TBC)
sen részt vesznek | Nemibetgség
2. IDOSZAKOS az ¢étel kiosztasa- | (lues serologia)
ban/
Alap vizsgalat
takarito Borgyogyaszati, 1 évenként,
Tlidoszird (TBC)
Szellemi, admi- | Alap vizsgalat Eletkortol  fiig-
nisztrativ  dolgo- getleniil
zok 2 évenként,
Latas vizsgalat
Panasz esetén
Nem sziikséges Munkaviszony
ZARO megsziinése
Elott
3.
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Az alapvizsgalat alatt fizikalis vizsgalat €és vérnyomasmérés értendo.
Kiilonos védelmet igénylo (sériilékeny) csoportok foglalkoztatasa:

A munkakori alkalmassagi vizsgalatnal és véleményezésnél figyelembe kell venni, hogy a ndk,
terhes ndk, a fiatalkoruak, oregségi nyugdijkorhatér felettiek alkalmatlanok, vagy csak bizo-
nyos feltételekkel alkalmasak az egészségkarositd, kockazatot jelentd, vagy veszélyes megter-
heléssel jaré munkakoriilmények kozotti munkavégzésre.

Sériilékeny csoportok foglalkoztatasa: 85 dBA értéket meghaladd zajterhelést jelentd munka-
folyamatban terhes n6 és fiatalkorti nem foglalkoztathato.

1. Gyermekek, fiatalkoruak, nék (terhesek, nem régen sziiltek, szoptatés anyak, anyate-
jet adok), idések, kiilfoldi vendégmunkasok megterhelési formai:
* -Munkavégzésbdl szarmazo:

« -dinamikus, statikus izommunka

* -pszichés terhelés

* -Munkakornyezetb6l eredd:

*-ho

* -hideg

* -hideg-meleg

* -nedves munkakdrnyezet

* -kéz-kar vibracio

* -egésztest vibracid

* -ionizald sugarexpozicid

* -mikrohulldmu sugarexpoziciod

* -zajexpozicid

* -tilnyomas

* -nagyon mérgezd, reprodukciot karosito,

daganatkeltd, teratogén, mutagén vegyi anyag

* -tiiddfibrozist okozo

« -toxoplazma, rubeola

2. Tiltott megterhelési formak az egyes csoportokban:
Dinamikus izommunkén beliil:

* nehéz munka: terhes, fiatal- és id6skorui nok

(tobbi csoportban 70%-a megengedett)

* kozepesen nehéz munka: terhes (t6bbi

csoportban 70%-a megengedett)

Statikus izommunkén beliil:

 anyagmozgatasi munka: terhes, id6s ndk (max.

10 kg)

* kényszertesthelyzet (gérnyedés, térdelés,

guggolas, elérehajolt felsotest, fej felett tartos
tevékenység): terhes, idds nok

Kéz-kar és egésztest-vibracid: valamennyi csoport
Ionizald és mikrohulldmu sugér: terhesek és fiatalkoruak

Zajban végzett munka: terhesek, fiatalkoruiak
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Talnyomasban: valamennyi csoport

Nagyon mérgezd, reprodukcidt karositd, daganatkeltd, vegyi anyagok: valamennyi csoport

Teratogén vegyi anyagok: terhesek

Tudofibrézist okozd porexpozicid: terhesek és fiatalkortiak

Toxoplasma, rubeola: terhesek, fiatalkoruak

Szerelomunkak: terhes nok

Fokozott pszichés terhelés: id6kényszer (futdszalag), monotdnia (6sszeszerelés): terhesek, fia-
talkoraak

Kockézattal jar6 munkék: magasban, fold alatt, tliz- és robbandsveszéllyel jaro,

Villamos iizemi, fegyveres: terhesek, fiatalkortak

Héterhelésben nehéz fizikai munka: minden csoport

Héterhelésben kdzepesen nehéz fizikai munka: terhesek, fiatalkoraak

Héterhelésben konnyii fizikai munka: terhesek, fiatalkoraiak

Hidegben: terhesek, fiatalkoruak

Hideg-meleqg munka: terhesek, fiatalkoruak, idés nék

Nedves munkakornyezet: terhesek, fiatal-, és idéskortaak

3. Kiilfoldi vendégmunkasok esetében:

Felmeriild betegségek: mentalis, fert6z6 (TBC), gyomor-bélbetegségek, munkabalesetek
(nyelvismeret hianya)

Az igazgat6 koteles az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsdgos munkavégzés ér-
dekében az 1993. évi XCIII. Torvény 58. §-a alapjan foglalkozas egészségiigyi szolgalatot biz-
tositani.

Rétsag, 2023. jalius 01.-én

foglalkozas eii. orvos mu.véd.tanacsadod intézményvezetd
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Rétsagi Minimano Bolcsode
Dohanyzasi Szabalyzata

/A nem dohanyzok védelmében tett intézkedések/

A nemdohanyzok védelméért és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes sza-
balyair6l szolo 1999. évi XLIL Torvény 2. §-a (8) bekezdésében kapott felhatalmazas és a 2011. évi
XLI. torvény, a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szolo, 1999. évi XLII. térvény modositasa alapjan, ,,mivel a dohanyfiist minden eset-
ben mérgezd, annak nincs biztonsagos egészségligyi hatarértéke,— eldsegitve ezzel az egészséghez, va-
lamint az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvalosulasat és védelmét”, az alabbi

utasitast adom ki:
Az utasitas teriileti hatdlya.

1. Az utasitas teriileti hatalya kiterjed:

Rétsagi Minimanoé Bolcséde, 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23. szam alatti intéz-

mény teljes teriiletére.

Az utasitds személyi hatdlya:

2. Az utasitas személyi hatalya kiterjed: beosztasra tekintet nelkiil, az intézmény valamennyi dol-
gozojara, a bolcsddei gondozott gyermekek sziileire, a vendégekre, latogatdkra, kiilsés, szerzo-
déses dolgozokra.

Az 1993. évi XCIII. munkavédelmi torvény 38 §-a, valamint az 1999. évi XLII. a nemdohany-
z0k védelmérdl szolé, 2011. évi XLI. torvénnyel modositott torvény 2. § (3) bekezdés a pontja
alapjan, a koznevelési, gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekben nem szabad dohinyozni.
Ezért az intézmény teljes teriiletén /a keritésen beliil/ a dohanyzast megtiltom!

Dohanyzohely az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem jel6lhetd ki. A
kijelolés tiizvédelmi szabalyokat, vagy kozlekedésbiztonsagi érdeket nem sérthet.

3. A nemdohdnyzok védelmére vonatkozo eldirdsok ellendrzése, eljards az eldirdsok megszegése ese-
tén.
A fenti torvény 7. § (1) A 2-4/A. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrdl sz6l6 1993.

évi XCIIL torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv el-
lendrzi, és azok megsértése esetén — a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi személyiség
nélkiili szervezettel szemben — egészségvédelmi birsagot szab ki. Az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
eltekinthet a birsag kiszabasatol a 4. § (9) bekezdésében meghatarozott személlyel szemben, ha a ren-
delkezésre jogosult a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértdvel szemben a 3. § (1) bekezdésében

meghatarozott kotelezettségének bizonyithatéan eleget tett.
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(2) Egészségvédelmi birsag megfizetésére koteles a 4. § (9) bekezdésében megjeldlt személy is, aki a
dohanyzésra vonatkozo, e tdrvényben foglalt tilalmak, korldtozasok betartasat feladatkorében nem ér-
vényesiti.

(3) Egészségvédelmi birsag csak azon természetes személy ellen szabhato ki, aki a cselekmény elko-
vetésekor 14. életévét betdltotte, és sajat jovedelemmel rendelkezik.

A nemdohanyzdk védelmét szolgald eldirasok megtartasanak ellendrzésére a hatdosagok részé-
161, az NEBIH ¢és a Katasztrofavédelmi szervek, az Intézményen beliil a Polgarmester, a jegyz6, ill. a
munkavédelmi tandcsadd jogosultak.

Az intézménynél a dohdnyzasi szabalyok betartasaért az intézményvezeto a felelds.

A nemdohanyzok védelmét szolgald eldirasok megszegése esetén a munkavallaloval szemben
fegyelmi eljarast kell lefolytatni.

A (2) bekezdés nem érinti a munkavallaloknak, az adott munkahelyet érintd dohanyzasi korla-
tozast, illetdleg a munkaltatonak a dohanyzohely munkavallalok részére torténd kijelolésének kotele-
zettségét sértd magatartasa esetén alkalmazhato, jogszabalyban meghatarozott eljarast és annak jogko-
vetkezményeit.

A sziilok, latogatok esetében figyelmeztetni kell ket az Intézmény teriiletére torténd belépéskor
a dohanyzas szabalyaira, amennyiben nem hajlandok betartani azokat, ki kell kisérni 6ket az intézmény
teriiletérdl.

a) A dohanyzas szabalyainak betartasat a hatosagi személyek ellendrizhetik, a dohanyzas sza-
balyainak be nem tartasat szankcionalhatjak, ezzel kapcsolatban a szabalysértéket a dohanyzassal
osszefiigg6 tilalmak, korlatozasok megsértése esetén legalabb 20 000, Ft, de legfeljebb 50 000 Ft-
ig birsagolhatjak.

b) A dohanyzohelyek kijelolésére vonatkozo kotelezettség nem, vagy nem megfeleld teljesi-
tése, valamint a dohanyzast, illetdleg a dohanytermékek forgalmazasat érintd tilalmak, korlatozasok
megtartasara vonatkozo ellendrzési kotelezettség elmulasztasa esetén a birsag

ba) legalabb 100 000 Ft, legfeljebb 250 000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért
felel6s személy tekintetében, illetve

bb) legalabb 1 000 000, legfeljebb 2 500 000 Ft az intézmény, szervezet, iizemelteto
vagy gazdasagi tarsasag tekintetében.

(5) A kiszabott egészségvédelmi birsag osszegét ugy kell meghatarozni, hogy az igazodjék a cselek-
mény sulyahoz és az elkovetd személyi korilményeihez. Az eljaro hatdsag a (4) bekezdés a) pontja
szerinti esetben — az ott meghatarozott 6sszeghatartol eltéréen — a torvénysértot

30 000 Ft-ig terjedé helyszinen kiszabott egészségvédelmi birsaggal sujthatja. A helyszinen ki-
szabott birsag 30 napon beliil torténé meg nem fizetése esetén a (4) bekezdést kell alkalmazni.

(7) Az egészségvédelmi birsag az eljaras lefolytatasara hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 ha-
tosagnak az (1)—(2) bekezdések szerinti magatartasrol valo tudomasszerzését koveté 6 honapon beliil

alkalmazhato. A jogsértd magatartas tanusitasatol szamitott 1 éven tal egészségvédelmi birsag nem
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szabhato ki, kivéve, ha a magatartas jogsértd allapot fenntartasaval valosul meg. Ebben az esetben az
eléviilési id6 a jogsértd allapot megsziinésének napjan kezdddik.
4. Vegyes és hatdlyba lépteto rendelkezések
Az Intézmény teriiletén épiilet 1étesitése, vagy meglévo épiilet, helyiség atalakitasa, illetdleg felujitasa,
tovabba megvaltoztatasa esetén a nemdohanyzok védelmét szolgald jogszabalyokban és az utasitasban
meghatarozott eléirasokat mar a tervezés soran érvényesiteni kell, a hasznalatba vétel el6tt a dohanyzasi
szabalyzatot ennek megfelelden modositani sziikséges.

Ez a szabdlyzat a kozzététele napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg az el6bbi dohanyzassal kapcso-

latos szabalyzasok hatalyukat vesztik.

Rétsag, 2023. julius 01.-¢én

foglalkozas eii. orvos mu.véd.tanacsado intézményvezeto
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A segélynyujto helyek kijelolése

Az 1993 évi XCIII. munkavédelmi torvény, valamint a 3/2002.(IL.8.) SzCsM-EiM
egylittes rendelet 20 § alapjan, minden miiszakban a tevékenység és a munkafolyamatok veszé-
lyességétdl fliggden kialakitott elsdsegélynyujtod felszerelést, vagy mentédobozt és a munka-
vallalok kozil kiképzett elsésegélynytjtasra kijelolt személy jelenlétét kell biztositani.

Az els6segélynyujtd felszerelést, mentédobozt megfeleld mennyiségben €s mindség-
ben, jol lathato, konnyen és gyorsan elérhetd, szennyezddéstol védett helyen kell készenlétben

tartani.

Az elsésegélynytjto helyek az alabbiak szerint kertiltek kijelolésre:
A bolcsddei épiilet:

Hely: gyermekfiirészté
orvosi szoba

Személyek:

Rétsag, 2023. jalius 01.-én

Fogl.eli.orvos mu.véd. tanacsado intézményvezetd
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XIV.SZAMU MELLEKLET

Rétsagi Minimané Bolcséde

Tlzvédelmi szabalyzata

A tlz elleni védekezés altalanos szabdlyairdl és a létesitmények hasznalatarol
2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.

A gazddlkodo tevékenységet folytato magdnszemélyeknek, jogi személyeknek,
jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezeteknek a Iétesitmények, az épitmények, a
technoldgiai rendszerek megvaldsitdsdval, iizemeltetésével, fejlesztésével 6sszhangban
gondoskodniuk kell a jogszabdlyokban meghatdrozott tiizvédelmi kévetelmények meg-
tartdsdrol, valamint a tevékenységi koriikkel kapcsolatos veszélyhelyzetek megel6zésé-
nek és elhdritdsdnak feltételeirol.

Kelt: Rétsag, 2023.07.01.

Készitette: Fodor David Jovahagyta:
tlizvédelmi f6el6ado Intézményvezet6
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Rétsagi Minimané Bolcs6de

Szh.: 2651 Rétsag Mikszath Kalman utca23. Tlzvédelmi Szabalyzat Verziészém:1.0

Tartalomjegyzék

. FEJEZET
Tlizvédelmi feladatokat is ellaté személyek feladatai és kotelezettségei

Il. FEJEZET
Tlizvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, mikodési és iranyitasi rendjére, valamint a
finanszirozdsara vonatkozo szabalyok.

Ill. FEJEZET
Epitményekre, szabadterekre vonatkozd eseti tlizvédelmi hasznélati szabalyok, el6irdsok

IV. FEJEZET
Tevékenységre vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyok, el6irdsok

V. FEJEZET
Alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység végzésének feltételei és jogosult személyek

VI. FEJEZET
Tlizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok és a munkavallalékra vonatkozo tlzvédelmi
képesitési kovetelmények

VII. FEJEZET
A munkavallalok tlzjelzéssel, tlizoltassal, mliszaki mentéssel kapcsolatos feladatai

VIII. FEJEZET
A |étesitményi tlizoltosdg miikodésének, szolgdlat elldtasanak, tagjai dijazasanak szaba-
lyai

IX. FEJEZET

Kilrités szamitassal igazolt megengedett maximalis befogaddképesség

X. FEJEZET
A IX - es pont szerinti esetekben a megengedett maximdlis befogaddképességnek megfe-
lel6 helyiséghasznalat madja és felelGse

Xl. FEJEZET

A Tlizvédelmi Szabalyzat készitGje neve és elérhet&sége, a készitd aldirasa, valamint a ké-
szités datuma, a készit6 tlizvédelmi szakmai képesitését igazolé dokumentum egyedi azo-
nositéi (a kidllitd intézmény neve, cime, a dokumentum szama, a szakmai képesités meg-
nevezése, a kiallitas datuma)

Mellékletek

I.  Tzriado Terv
.  Uzemeltetési Napld

131



Rétsagi Minimano BolcsGde

Szh.: 2651 Rétsag Mikszath Kélman utca23. Tlzvédelmi Szabalyzat Verzioszam:1.0
I FEJEZET

1.1.

1.2

Tlizvédelmi feladatokat is ellaté személyek feladatai és kételezettségei

A fenntartd, miikodtetd feladatai:
e FelelGs a Bolcséde tlizvédelmi helyzetéért, a tlizvédelmi szervezet tevékenységéért, és e feladatat a
tlizvédelmi szervezeten, és kiilsGs tlizvédelmi szakemberek alkalmazasan keresztiil gyakorolja.

A Bolcséde tlizvédelmére vonatkozdan Tlizvédelmi Szabalyzatot és Tlzriadd Tervet készittet.

Biztositja a miikodéshez sziikséges anyagi, targyi és személyi feltételeket.
e Biztositja a tlizvédelmi megel6z8 tevékenységhez sziikséges pénziigyi fedezetet (pl.: a tlizvédelmi esz-
koz beszerzések, idGszakos fellilvizsgalatok, oktatasok biztositasa).

Biztositja a tlizvédelmi berendezések, tlizoltd késziilékek, eszkozok és felszerelések lizemképességé-
nek fenntartdsat, idészakos vizsgalatok végrehajtasat.

Engedélyezési kérelmet a fenntartd indokolt esetben indithat, de a felmentésrdl szakmai véleményt
kell kérni. Létesitésre és hasznalatra vonatkozoé tlizvédelmi szabalyokban meghatarozottak aldli elté-
rést, illet6leg felmentést indokolt esetben, az illetékes katasztréfavédelmi hatdsag engedélyezhet.

Az alkalomszerd tlizveszélyes tevékenység végzésére, irdsbeli engedélyt ad (az erre kijel6lt, megfelel6
tlizvédelmi szakvizsgdval rendelkezé személy pld: karbantartds vezetd részére nyilt lang haszndlata,
illetve hegesztés esetén).

e Biztositja a pénzigyi fedezetet a tlizvédelmi berendezésekre, felszerelésekre, eszkdzdkre, valamint
részt vesz a tlizvédelmi szemléken (tdvollétében gondoskodik megbizottjardl), és ellenérzi a szemléken
észlelt hianyossagok hataridére torténd megsziintetését.

Sziikség szerint intézkedik Uj tlizoltd készilékek beszerzésére.

e Aszabvanyban és jogszabalyokban (OTSZ) meghatdrozott id6szakonként elvégezteti a villamharitok és
villamos berendezések feliilvizsgdlatat, karbantartdsat és javitasat. A felllvizsgalatokrdél és karbantar-
tasokrdl nyilvantartast vezet, a jegyz6konyveket koteles a lejarati id6n tul 6t évig meg6rizni.

Gondoskodik a tiizel§- és flit6berendezések, gaziizem( berendezések (kémények, stb.) id6szakos fe-
lUlvizsgdlatdrdl és karbantartasarol.

A kivitelezd vallalatokkal megkotott szerz6désekben a munkatevékenységgel kapcsolatos tlizvédelmi
rendelkezéseket, szabdlyokat és a kivitelez6 kotelezettségeit rogziti. Indokolt esetben a tlzvédelmi
el6ado szakvéleményét kikéri.

e A tlizvédelmi helyzetre kihatd véltozasokat a teriletileg illetékes katasztrofavédelmi szervnek beje-
lenti.

Indokolt esetben, |étesitésre és haszndlatra vonatkozd tlizvédelmi szabalyokban meghatarozottak aldli
eltérést kérelmez az illetékes katasztrofavédelmi hatdsagtol.

A hataskorébe tartozo tlizvédelmi hianyossagok megsziintetésére azonnal intézkedik.

A szerz6dott partnerekkel megkotott szerz6désekben rogziti a munkatevékenységgel kapcsolatos tliz-
védelmi rendelkezéseket, szabalyokat és a kivitelez6 kotelezettségeit. Indokolt esetben a tlizvédelmi
el6ado szakvéleményét kikéri.

Az intézményvezeté feladatai:

e A fenntartéval kdzosen felel6s a BolcsGde tlizvédelmi helyzetért, a tlizvédelmi szervezet tevékenysé-
géért, és e feladatdt a tlizvédelmi szervezeten és kiilsGs tlizvédelmi szakemberek alkalmazasan keresz-
tul gyakorolja.

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény teriletén keletkezett tlizveszélyes hulladék 6sszegy(ijtésé-
rél, valamint elszallitasarol.

e Folyamatosan biztositja a tlizvédelmi rendelkezések érvényre juttatdsat, ellendrizteti a jogszabalyok,
szabvanyok, elGirasok, rendelkezések megtartdsat, illetve végrehajtasat.
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Gondoskodik a tizvédelmi szempontok figyelembevétele alapjan az intézmény éplileteinek, berende-
zéseinek biztonsagos lUzemeltetésérdl.

A hatdaskorébe tartozo tlizvédelmi hianyossagok megsziintetésére azonnal intézkedik, részt vesz a tliz-
védelmi szemléken, bejarasokon (tavollétében gondoskodik tlizvédelmi megbizott kijelolésérdl), és el-
lenérzi a feltart hianyossagok hataridére torténé megsziintetését.

Gondoskodik az iranyitasa ald tartozo személyi allomany szdmara, a munkakorikkel 6sszefliggé leg-
szlikségesebb tlizvédelmi elGirdasok megismertetésérdl. (Uj belép6 dolgozdk, ismétlé és rendkivili ok-
tatas).

A tlizvédelmi oktatd tevékenység megfelel6 szinvonalon torténd lebonyolitdsdhoz biztositja a sziiksé-
ges feltételeket.

Gondoskodik a tlizvédelmi el6irdsok megszegGivel szemben a felelGsségre vondsrdl. Javaslatot tesz a
fenntarté felé a kiemelkedd tlizvédelmi munkat végz&krdl erkdlcsi és anyagi elismerésben valo része-
sitéstiikre.

Figyelemmel kiséri a szabvanyban és jogszabalyokban (OTSZ) meghatarozott villamharitdk és villamos
berendezések feliilvizsgalatat, karbantartasat és javitasat. A fellilvizsgalatokrdl és karbantartasokrol
nyilvantartast vezet, a lejarat el6tt a fenntartot figyelmezteti az esedékes feladatok elvégzésére.
Nyilvantartast vezet a tlizoltd készilékek, eszkdzok id&szakos ellenériztetésérdl és karbantartasardl.
Nyilvantartast vezet a tizelG- és flit6berendezések (kémények, gaziizem( berendezések stb.) id&sza-
kos fellilvizsgdlatardl és karbantartasardl, javaslatot tesz a fenntarto felé azok végrehajtasara.

A tlizvédelmi helyzetre kihatd valtozasokat a fenntartonak és a tlizvédelmi el6addnak jelenti.

A keletkezett tiizeket haladéktalanul jelzi az 112 -es altalanos segélyhivé szamon (jelzésfogadd), egy-
ben értesiti a polgarmestert és a jegyz6t. Gondoskodik az élet és vagyonvédelem figyelembevételével
a helyszin biztositasardl a Katasztrofavédelem megérkezéséig. (Elrendeli a tlizriaddt, megszervezi a
kitritést, az élet és vagyonmentést, elsGsegélynyujtast).

A tlzoltésag megérkezéséig a tlizoltas vezetdje, a tlizoltdsag megérkezése utdn a sziikséges informa-
cidkat és a tlzoltds vezetését atadja a kiérkez6 katasztrofavédelem tlizoltds vezetSjének.

Tlizvédelmi el6adé (megbizasi szerz6dés alapjan) feladatai:

Elkésziti a jogszabalyoknak megfeleld tlizvédelmi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi eszk6z6k/berendezések ellenérzésérdl, karbantartasokrol, felilvizs-
gélatokrdl sz616 nyilvantartast (Gzemeltetési naplo, tlizvédelmi eszk6zok idGszakos karbantartas/feltl-
vizsgdlat Gtemezése stb.) tovabba javaslatot tesz azok elvégeztetésére, amennyiben ezek nem tortén-
tek meg.

Részt vesz az elGzetes, idGszakos (éves), ill., rendkivili tlizvédelmi oktatasok megtartasaban, amelyrdl
naplot vezet.

Amennyiben lehetdség van ra és el6re bejelentett ellenbrzésre lehet szamitani, részt vesz a katasztro-
favédelmi ellenGrzéseken, és egylittmikodik a hatésagokkal.
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Tlizvédelmi megbizott (az intézményvezetd altal kijel6lt személy) feladatai:

Az adott létesitmény (épuletek) és a helyiségek fokozott ellenérzése, mely kiilonos tekintettel vonat-
kozzon naponta, a munkaid& végére és a munkasziineti napokat megel6z6 napokra. Sziikséges intéz-
kedések megtétele.

Menekdlési Utvonalak kijaratok, vészkijaratok szabadon tartasanak folyamatos ellenérzése, sziikség
esetén intézkedések megtétele.

A bekapcsolva felejtett vilagitas, haldzati és egyéb villamos késziilékek, berendezések kikapcsolasa,
illetve dramtalanitasa. (kizardlag a folyamatos m(ikodés szempontjabdl elengedhetetlen gépek, beren-
dezések maradhatnak bekapcsolt allapotban, pl. htiték, faxok, stb.)

A lezart helyiségek kulcsainak az erre célra kijelolt helyen torténé elhelyezése.

Az Gzemeltetési napldban szerepl§ tlizvédelmi eszkdzok, berendezések, felszerelések id&szakos Uze-
meltetési ellenGrzéseit végrehajtani.

A keletkezett tiizeket haladéktalanul jelzi a 112-es altalanos segélyhivé szamon (jelzésfogadd). Gon-
doskodik az élet és vagyonvédelem figyelembevételével a helyszin biztositasardl a Katasztréfavédelem
megérkezéséig. (elrendeli a tlizriaddt, megszervezi a kiliritést, az élet és vagyonmentést, elsGsegély-
nyujtast).

Atlizjelzés utan megkezdi a menekiléshez sziikséges ajtok azonnali kinyitdsat, hogy a bent |év6k minél
gyorsabban el tudjak hagyni az épiiletet, ill. a tlizoltdk a tliz oltdsat akadalytalanul meg tudjak kezdeni.
Lekapcsolja az elektromos tlizvédelmi f6kapcsolot és elzarja a gazvezeték féelzardjat.

Avezetd tavollétében ellatja a tlizoltas vezet( feladatait. A katasztrofavédelem kiérkezése utan a szik-
séges informacidkat és a tlizoltas vezetését atadja. A katasztréfavédelem munkajat helyismeret és
egyéb vonatkozasban koteles segiteni.

A katasztréfavédelem tlzoltds vezetdjének intézkedéseit kdtelesek végrehajtani. A munkasziineti na-
pokon, munkaiddn tul a tlizoltas vezetSjének, vagy a renddrség intézkedése alapjan megjel6lt szemé-
lyeket értesitik, illetve berendelik.

Kisebb hidnyossagok (pl. utanvilagitd piktogram pétlasa, foldén tarolt tlizoltd készilék elhelyezése)
megszintetésérdl sajat hataskérben gondoskodik.

Karbantarto feladatai:

A létesitmény elektromos és gaziizemd, valamint tiizel6 berendezéseinek, kézlekedési Utvonalak ajto-
inak, megbizhatd miikédésének biztositdsa, ezek rendszeres ellenbrzése,
kisebb hianyossagok, izzécserék, javitasok elvégeztetése.

Munkavallalok feladatai:

Kotelesek a tlizvédelmi oktatdson, tovabbképzésen és gyakorlaton részt venni, a sziikséges ismerete-
ket elsajatitani.

A tlizvédelmi oktatdsok alkalmaval részvételét és az oktatott ismeretek elsajatitdsat a rendszeresitett
nyilvantartason (tlizvédelmi oktatasi jegyz6kényv/napld) alairdsaval igazolni kell.

Minden munkavallalé koteles munkavégzése soran, a tlizvédelmi oktatads alkalmdaval megismert Tiiz-
védelmi Szabdlyzat, Tlizriadd Terv elGirdsainak maradéktalan betartasara.

A tudomasara jutott, altaluk felismert tlizvédelmi hidnyossagot kotelesek haladéktalanul megsziin-
tetni, kdzvetlen vezetGjliknek jelenteni.

Kotelesek a helyiségeket, menekiilési Utvonalakat, kijaratokat, vészkijaratokat, folyamatosan olyan al-
lapotban tartani, hogy azok megfeleljenek a tlizvédelmi elGirasoknak.

A tlizriadd gyakorlatok soran kotelesek megfelelGen elsajatitani az éplilet gyors, szervezett, panikmen-
tes és biztonsagos elhagydasat.
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o El kell sajatitani a munkahelyén készenlétbe helyezett, illetve rendszeresitett tlizolto késziilékek, tiiz-
védelmi berendezések és felszerelések hasznalati szabalyait.

o Tlzeset észlelése esetén, késedelem nélkul kdteles szabalyos tlzjelzést adni.

e T(izeset sordn koteles a tlizoltas vezetdjének utasitdsait végrehajtani, ill., segitse az épuletben tartdz-
kodok biztonsagos kimenekiilését mindaddig, amig a sajat testi épségét nem veszélyezteti.

Il. FEJEZET
Tlizvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, miikddési és irdnyitdsi rendjére, valamint a finanszi-
rozasara vonatkozo szabalyok.

2.1. Tiizvédelmi szervezet feladata:

A tlizvédelmi szervezet feladata a tlizvédelmi jogszabalyokban, szabvanyokban
elGirt feladatok tervezett, szervezett elvégzése, magatartdsi szabalyok betartatasa, ennek érdekében a
megbizhato nyilvantartasi, ellendrzési rendszer mkodtetése, oktatasok

megszervezése, fellilvizsgalatok, karbantartasok id6beni végrehajtasa, jegyz6konyvek, egyéb dokumentu-
mok megGrzése, a tlizvédelmi megel6z6 tevékenység folyamatos és megfelel§ fenntartasa. Felkésziilés az
esetleges tlizesetekre, a T(izriadd Tervben szereplé feladatok megfelel6 ismerete, gyakorldsa, végrehaj-
tdsa. A tlizvédelmi szervezet m(ikodésének az elsGdleges célja az életvédelem, tovabba az anyagi javak
megovasa.

2.2. Tiizvédelmi szervezet felépitése

Fenntarto

Tlizvédelmi megbizott

Intezmenyvezeto (intézményvezetd altal kijelolt

személy)

Tlzvédelmi el6adé
(eseti megbizas alapjan)

Munkavallalok

2.3. Tiizvédelmi szervezet miik6dési és iranyitasi rendje:

e Afenntartd a tlizvédelmi szervezet iranyitdja és kontrollaldja. FelelGs a jogszabalyokban elGirt feltéte-
lek megteremtéséért, a sziikséges anyagi forrdsok biztositasaért, a sziikséges kiils6 cégekkel, vallalko-
z6kkal az eldirt feladatok végzésére a szerz8dések megkotéséért, a feladatok elvégeztetéséért. Belsé
ellenérzések végrehajtasa, szoros egylttmikddés, napi kapcsolattartds az intézményvezetével.

e Azintézményvezetd felels az intézmény teriiletén a tlizvédelmi szabdlyok betartdsaért, az oktatasok,
tlizriadék megtartasaért, dokumentdlasaért. Az eldirt nyilvantartasok vezetéséért, a fenntarté felé az
észlelt hianyossagok jelentéséért.

e A tlizvédelmi el6adé a hatdlyos jogszabalyok alapjan, javaslatot tesz a tlizvédelmi szervezet barmely
tagja felé a hidnyossagok megsziintetésére.
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e Atlizvédelmi megbizott a fenntartd, valamint az intézményvezets és a tlizvédelmi el6adé altal kijeldlt
feladatokat sziikség esetén a munkavallalok bevonasaval végrehajtja. Ezek megvaldsulasardl, eredmé-
nyérél beszamol az intézményvezetének.

e A munkavallalék egyiittm(ikddnek a tlizvédelmi szervezet tobbi tagjaval, a résziikre kijelolt feladato-
kat teljesitik, ill., segitik a tlizvédelmi megel6z6 tevékenységet.

Tlizvédelmi szervezet finanszirozasa:

Az intézmény tlizvédelmi megel6z8 tevékenységének ellatasahoz sziikséges pénzeszkodzt a fenntartd biz-
tositja (pl. beszerzések, fejlesztések, tlizvédelmi el6add szakmai dijazasa). A tervezés, gazdalkodas, végre-
hajtds az intézményvezetd feladata. A fenntartd rendszeres ellen6rz8, beszdmoltato tevékenységével ko-
teles megfeleld biztonsagi szinten tartani az iranyitdsa ala tartozo intézmény tlizvédelmét, koteles a tiz
elleni védekezést az intézményben zajlé szakmai tevékenység szerves részeként kezelni, kezeltetni.

Il. FEJEZET
Epitményekre, szabadterekre vonatkozé eseti tlizvédelmi hasznalati szabalyok, elirasok

Epitményre vonatkozé hasznalati szabalyok:

3.1.1. Dohanyzas

e Az éplletben, ill. szabadterein a kijelolt dohanyzéhely (keritésen tul, kozterileten) kivételével
TILOS a dohanyzas!

e Egd dohanynemdit, gyufét tilos olyan helyre tenni, eldobni ill. a hamut kidnteni, ahol az tiizet
okozhat.

e A kijelolt dohdnyzéhelyen az 6sszegyUjtott hamut, cigarettavégeket, erre a célra rendszeresi-
tett nem éghet6 anyagu hamutartdban kell gydjteni és annak tartalmat csak kihilt allapotban
szabad a szemetes edénybe Uriteni. Ebben az edényben egyéb szemetet, hulladékot gy(ijteni
Tilos!

A kijel6lt dohdnyzdjel piktogramija: Tilos a dohanyzas piktogram a bejaratokra:

TILOS A DOHANYZAS

DOHANYZASRA KIJELOLT HELY
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3.1.2. Szell6ztetés

Az éplilet természetes légutanpodtlasat, nyildszardkon keresztiil lehet biztositani. Gépi szell6z-
tetd rendszer a konyhara kerilt beépitésre.

3.1.3. Tiizel6-, f(it6 és gaziizem( berendezések

A f(itést és a berendezés m(ikodését nem ismerd, a tlizvédelmi szabalyokra, elGirdsokra ki nem
oktatott vagy cselekvéképességében korlatozott személyre nem szabad bizni.

A meglévé két kazan helyiséget gazérzékelSvel kell ellatni. Ezek félévente esedékes ellendrzését
a karbantartasra szerz6dott szolgaltatd — karbantartasra vonatkozé képesitéssel rendelkezd
dolgozdja végzi.

Az égéstermék-elvezetGvel rendelkezé tiizelGberendezés csak a teljesitményének megfeleld,
illet6leg arra méretezett kéményhez csatlakoztathaté.

Nyilt égéster(i berendezések helyiségeiben szénmonoxid érzékeldt kell felszerelni.

Az épitményben, helyiségben csak olyan flitési rendszer létesithetd, ill. haszndlhatd, amely ren-
deltetésszerl m(ikodése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

Csak engedélyezett tipusu, kifogdstalan miszaki allapotu tiizel6berendezést szabad hasznalni.
A tiizel6- és a flit6berendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kdrnyezetében levs éghetd
anyag kozo6tt olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést kell alkalmazni, hogy az
éghetd anyag felliletén mért hémérséklet a legnagyobb héterheléssel valé Gizemeltetés mellett
se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt.

3.1.4. Csatornahalézat

Fokozottan tliz-és robbanasveszélyes osztalyba tartozo gazt, g6zt vagy I-Il. tlizveszélyességi fo-
kozatu folyadékot, az ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazé szennyvizet, valamint vizzel
vegyi reakcidba |épd, robbanasveszélyes vagy tlzveszélyes osztalyba tartozd gazt fejleszté
anyagot a kdzcsatornaba, vagy a szikkasztéba bevezetni tilos.

3.1.5. Villamos berendezés

Csak olyan villamos berendezés hasznalhatd, amely rendeltetésszer( hasznalata esetén a kor-
nyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell kap-
csolni, haszndlaton kiviil helyezésik esetén a villamos haldzatrdl le kell valasztani.

A létesitmények villamos rendezését kézpontilag és szakaszosan levalaszthatéan kell kialaki-
tani. A szakaszkapcsoldkat jelolni kell. A kapcsold szekrényekbe a vonalas kapcsolasi rajzot el
kell helyezni.

Villamos berendezések szerelését, javitasat csak szakképzett személy végezheti. Csak gydrilag
gyartott szabvanyos biztositékokat szabad hasznalni. Tilos a biztositékokat athidalni /talpalni,
patkolni/.

A villamos berendezéseket rendszeresen tisztitani kell az olyan szennyezddésektél, amelyek a
berendezések h6atadasi viszonyait kdrosan befolyasoljak, amelyek az 6ngyulladdst okozhatjak.
Elektromos flit6testeket, rezsdkat, kavéféziket csak feligyelet mellett, nem éghetd alatétre
helyezve, valamint jelz6lampas dugaszold aljzatbdl szabad tizemeltetni. Munkaidd befejezése-
kor ezeket a készilékeket aramtalanitani kell.

A vilagito berendezést Ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kornyezetére tlizve-
szélyt ne jelentsen.

3.1.6. A kisfesziiltségii er6saramu villamos berendezések idGszakos tlizvédelmi feliilvizsgalata

Az idGszakos tlizvédelmi felllvizsgalatot legaldbb 6 évenként el kell végeztetni és a tapasztalt
hidnyossagokat a mindgsit6 iratban a felllvizsgald altal meghatarozott hatdrnapig megsziintet-
teti, melynek tényét hitelt érdemlé mddon igazolni sziikséges.

A tlizvédelmi fellilvizsgalat szempontjabdl a naptdri napot kell figyelembe venni.
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A telep- vagy mlkodési engedélyhez, bejelentéshez kotott dtalakitds vagy rendeltetésvaltas so-
ran a helyiségben, épiiletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés lizemeltetdje
a tlizvédelmi felulvizsgdlatot elvégezteti, ha az Uj rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb felil-
vizsgdlatot hataroz meg.

A villamos berendezések tlizvédelmi felllvizsgdlata, a berendezés mindGsitése a létesitéskor ér-
vényes vonatkozo miszaki kbvetelmény szerint torténik.

3.1.7. Villimvédelem feliilvizsgalata

A villamvédelmi felllvizsgalatot legalabb 6 évenként el kell végezni.

A védett éplilet vagy épitmény minden olyan bdvitése, atalakitasa, javitasa vagy kornyezetének
megvaltozdsa utan, ami a villdmvédelem hatdsossagat modosithatja, sériilés, erds korrdzid, vil-
[dmcsapads, valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely kdrosan befolyasolhatja a vil-
lamvédelem hatdsossagat, feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossagokat a mindgsité irat-
ban meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemlé mddon iga-
zolni kell

A villamvédelmi felllvizsgalat szempontjabdl a naptari napot kell figyelembe venni.

3.1.8. Tiizolto készulékek

Tlizoltd késziilékek esetében az oltasteljesitményekhez tartozd oltdanyagegység-mennyiségek:

Abban az esetben, ha egy 6nallé rendeltetési egységben A és B osztalyu tlizek is el6fordulhat-
nak és a készenlétben tartott tlizoltd készllék olyan A és B osztdlyu tliz oltdsara alkalmas, me-
lyekhez kiilonb6z6 oltdanyag-egységek tartoznak, akkor a kisebb oltéanyag-egységet kell figye-
lembe venni.

Tzolté késziléket kell készenlétben tartani

- az 6nallé rendeltetési egységekben legalabb szintenként,
- ahol e rendelet elGirja és
- jogszabalyban meghatdrozott esetekben a 16. mellékletben foglalt 2. tablazat szerint.

1.tablazat, a Beépitett tiizjelzo és beépitett oltoberendezés, tiizolto késziilék, fel-
szerelés alcimhez

2. tablazat, a Beépitett tiizjelz6- és beépitett oltoberendezés, tiizolto késziilék, fel-
szerelés alcimhez
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A B C D
1 MSZ EN 3-7 szabvany szerinti MSZ EN 1866 szabvanysorozat szerinti
tizosztaly tizosztaly
2 | Oltoanyag-egység A B
[OE]
3 1 5A 21B
4 2 8A 34B
5 3 55B
6 4 13A 70B
7 5 89B
8 6 21A 113B
9 9 27A 144B
10 10 34A
11 12 43A 183B
12 15 55A 233B
13 16 IB
14 17 1B
15 18 11 B
16 19 IVB
A B C
1 OnAllé rendeltetési egység vagy Altalinos Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes
szabadtér alapteriiletig m’ esetben anyag tarolisa esetén
OE OE
2 50 2 6
3 100 3 9
4 200 4 12
5 300 5 15
6 400 6 18
T 500 7 21
8 600 8 24
9 700 9 27
10 800 10 30
11 900 11 33
12 1000 12 36
13 minden tovabbi 250 +2 +6

o Atlizvédelmi hatdsag tovabbi tlizoltd készilékek, eszkozok, felszerelések és anyagok elhelye-
zését is elbirhatja.

o A tlizolté-technikai terméket jol [athatdan, kdnnyen hozzaférhetden, ugy kell elhelyezni, hogy
a tlizoltd készilék a legkedvezStlenebb helyen keletkez6 tliz oltdsdra a legrovidebb idé alatt
felhaszndlhatd legyen, és dllanddan haszndlhatd, lizemképes allapotban kell tartani.

e Az OTSZ 12. §. (1) bekezdés c) pontja alapjan a tlizvédelmi tervezd az épiiletet K6zepes Koc-
kdazati Osztalyba sorolta! A fenti bolcs6de épiilet egy kockazati egységet, egy tiizszakaszt al-
kot.

Részleteiben:
- alegfelsd épitményszint szintmagassaga: + 0,00 méter, tehat NAK.

a legalsé épitményszint szintmagassaga: -0,00 méter, tehat NAK.
- alegnagyobb befogaddképességli helyiség alapjan: 50 f6 alatt, tehat NAK.
a menekiilési képesség alapjan: el6készités nélkiill menthetdk, tehat KK.
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A Rétsagi Minimand Bolcsdde épiiletében 6sszesen, mivel foldszintes, mely 268,60 m 2 alap-
teriiletd, igy 5 oltasi egységnek (OE) megfelel6 legalabb 1 db (21A, 113B és C tiizoltasi telje-
sitményli porral oltd) tiizolté késziiléket kell készenlétben tartani az 54 / 2014. (XI11.05.) BM
rendelet 204. § (1-3) bekezdés és a 16. melléklet 1-2. tablazata alapjan a Tiizvédelmi Szabaly-
zathoz csatolt alaprajzon feltiintetett helyeken. A tlizvédelmi tervez6 déntése alapjan 1 db 6
kg-os 34A, 144 B, C jelli porral olté és 1 db CO2 tiizolté késziilék készenlétben tartasra keriil
(ezek koziil 1 db porral olté a gyermekatadé helyiségben, az 1 db CO2-vel olté késziilék a
gazdasagi folyoson lesz készenlétben tartva, szabvany piktogrammal jelolve).

A Bolcsode épiiletének kozelében, 2 db kozterileti foldalatti tlizcsap taldlhaté 100 m-en be-
lil, melyeknek 900l/perc vizhozamot kell biztositani 90 percen keresztiil (81m3). A fenti tiiz-
csapok teljesitménye a mérési jegyz6konyv alapjan, egyenként 1000 I/perc, 90 perc alatt 90
m3!

Az épiilet az OTSZ alapjan nem kotelezett automata tlizjelz6, tiizoltd, hé és fiistelvezetd be-

e

rendezések kiépitésére! Tlizvédelmi Miiszaki Megfelel6ségi Kézikonyv készitése sem elGiras!

Helyiségekre vonatkozé hasznalati szabalyok:

3.2.1. Iroda

A dohdanyzas tilos.

Berendezési targyakat, anyagokat csak ugy és olyan mennyiségben szabad elhelyezni, térolni, hogy az
a személyek mozgdsat, szlikség esetén menekilését nem akadalyozhatja.

KiegészitG fltés, csak kiilon engedéllyel alkalmazhatd. Alkalmazdasa esetén biztositani kell, hogy égheté
anyag gyujtasi tavolsagon beliil (1 méter) ne keriljon.

Az elektromos berendezésekre, vilagitotestekre éghetd anyagot elhelyezni, felkétni nem szabad.

A helyiség természetes és mesterséges szell6ztetésérél gondoskodni kell.

Elektromos berendezéseket felligyelet nélkil Gzemeltetni nem szabad.

A szamitogépek csak megfelel6en méretezett, védett villamos halézathoz csatlakoztathaték, mkod-
tethet6k. A szamitdgép egységein éghet6 anyagot elhelyezni, tarolni nem szabad. A szamitdgép egy-
ségeinek természetes hitési viszonyait befolyasold elhatarolast, takarast kerdlni kell.

A helyiségekben csak kifogastalan muszaki allapotu, engedélyezett tipusu, rendeltetésszerl haszna-
latra alkalmas és rendeltetésszer(ien, a biztonsagi el6irdsok megtartdsdval miikodtetett berendezések,
eszk6zok hasznalhatdak.

Sajat tulajdonu eszk6zok, berendezések csak az intézményvezet6 engedélyével, a vonatkozd haszna-
lati szabalyok betartasa mellett hasznalhatdk dgy, hogy azok kornyezetiikre veszélyt ne jelentsenek.
A helyiségek rendszeres takaritasardl gondoskodni kell.

Papirkosarba égd, vagy kérnyezetére még gyujtasi vagy robbandsi veszélyt jelent anyagot dobni tilos.
A helyiségeket, rendeltetésiiknek megfelel6en szabad hasznalni.

Eghetd folyadékot tarolni nem szabad.

Hibds késziilékkel, berendezéssel munkat végezni tilos.

A munka befejezésekor az irodat utolsénak elhagyd személy koteles ellendrizni a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok érvényesiilését, az esetleges szabalytalansagot megsziintetni, a villamos fogyaszté-beren-
dezések fesziiltség mentesitését elvégezni.

140



Rétsagi Minimano BolcsGde
Szh.: 2651 Rétsag Mikszath Kalman utca23.

Tlizvédelmi Szabalyzat Verziészdm:1.0

3.2.2. Konyha:

A dohanyzas tilos.

Tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kell a tlizvédelmi haszndlati szabalyok be-
tartasat és a szabdlytalansagokat meg kell sziintetni.

Az égéstermék elvezetésérdl ugy kell gondoskodni, hogy az gyujtasi veszélyt ne okozhasson.

A szennyezett leveg6t ki kell vezetni, a kivezetés helyét ugy kell kialakitani, hogy az a kdrnyezetet ne
veszélyeztesse (azaz megfelels szellGztetést kell biztositani).

Gazliizem( késziilék beinditasa elStt a helyiséget alaposan at kell szellGztetni, ha gazszagot érziink, a
késziiléket haszndlni tilos!

A gaziizemd berendezések begyujtasat a készlilékhez mellékelt kezelési utasitas szerint kell elvégezni.
A begyujtast, a berendezés kornyezetének és az égéstermékeket elvezets csatorndk atszellzése utan
szabad megkezdeni. A gazcsapot akkor lehet megnyitni, ha a gyujtdeszkoz égé allapotban a begyujtas
helyén van. Begyujtani a gazlang varhato visszacsapdddsatdl oldalt allva kell. Ha a lang kormoz vagy
lobogva ég, ,leszakadozik” akkor az égéfejet a megjavitdsaig nem szabad hasznalni.

Gazlizem( berendezést csak szakképzett gazszerels javithat. Gazomlés esetén azonnal el kell zarni a
hibds készilék f6csapjat, majd az 6sszes miikods készilék csapjait, valamint minden elektromos fo-
gyasztot le kell kapcsolni, és ki kell nyitni az ablakokat, ajtokat. Az elektromos ventillatorokkal miikodé
elszivé-berendezést ilyen esetekben tilos bekapcsolni.

Az elektromos készilékek vezetékeit, ill. a dugaljakat munkakezdéskor ellenérizni kell.

Ha zarlatra utald jelet észlellink, a késziiléket hasznalni tilos.

PapirtorlSket és a ruhanemdket csak elGiras szerint, gyujtoforrastol tavol szabad tarolni, hasznalni.

A konyha teriiletén tlizoltd késziiléket kotelez6 tartani, az esetlegesen kialakuld tliz megfékezése ér-
dekében, lehet6leg a késziilék CO2-al oltd legyen.

A konyha helyiségbe vezetd utakat, megmunkald részeket, kiilondsen a tlzoltd készllék kérnyékét
szabadon kell hagyni.

Villamos berendezések és vezetékek, vagy azok kdzelében keletkezett tliz esetén a helyi f6kapcsold
aramtalanitasa utan szabad az elGirt t(izolto késziléket hasznalni. Munka befejeztével a konyha beza-
rasdt megel6z6en az dramtalanitast a helységet utolséként elhagyd munkavallaldnak el kell végezni,
illetve meggy6z6dni arrdl, hogy nincs-e olyan kérilmény mely kés6bb tlizet, vagy robbanast okozhat.
A konyha helyiségeinek villamos berendezéseit (vezetékek, kapcsoldk, csatlakozdk, elosztdk), és az e
helyiségekben elhelyezett villamos gydrtmanyokat a szabvanyok szerinti érintésvédelemmel illetve
érintés elleni védelemmel kell ellatni.

3.2.3. Oltoz6:

A dohdnyzas tilos.

A ruhdkat rendszeresitett szekrényben kell elhelyezni.

A labbeliket a szekrényben, vagy az 61t6z6szék alatt lehet elhelyezni.

A ruhanemdk, labbelik, berendezési targyak még atmenetileg sem akadalyozhatjak a szabad mozgast,
a menekilés lehet&ségét.

Az 6lt6z6ben kiegészitd flités csak a vezetd kiilon engedélye alapjan hasznalhatd.

Kavéf6z8, vagy egyéb nem rendszeresitett készilék Gizemeltetése nem megengedett.

Csak olyan hajszaritd, hajstt6 hasznalhatd, amely kifogastalan mdszaki allapotd, mikodtetéséhez
hosszabbité nem hasznalhaté.

Az alkalmazott egyéni elektromos berendezéseket a hasznalatot kdvet6en az elektromos halézatrdl le
kell valasztani.

Az 61t6z6h6z kapcsolddd mosdd, flird6 helyiségben csak freccsend viz ellen védett elektromos beren-
dezés alkalmazhatd.
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3.2.4. Raktarak:

A dohanyz3s tilos.

A tdrolt anyagokat fajtanként csoportositani kell.

A raktarban a tz- és robbandsveszélyes anyagot, valamint 6ngyulladasra hajlamos anyagot elhelyezni,
tarolni nem szabad.

Az anyagok tarolasa torténhet allvanyon, polcon esetleg kdzvetlen a padozaton. Barmely elhelyezési
maodnal biztositani kell a kijarat felé hossziranyban legalabb 1 m széles kdzlekedési utat. Azokat lesz(-
kiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

Biztositani kell a tarolt anyagok elmozdulas, eldélés ellen védett tarolasi formajat.

Eghetd anyag, villamos berendezést8| gyujtési tavolsdgon kiviil, elektromos vilagitdtesttdl legalabb 0,6
m-re helyezhetd el.

A raktarban kozponti flités Gzemel. Kiegészits flités csak a vezet engedélyével lizemeltethetd.

Ezen berendezésektdl éghet6 anyagot gyujtasi tavolsagon kivil, de legaldabb 1 m-re lehet tarolni.

Kazanhelyiség: A kazdnhelyiségben 2 db gadziizem( kazan lizemel MAX 45 KW teljesitménnyel.

A kazant csak a kezelési, hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalini.

A kazan IV. kezelési osztalyba tartozik, nem igényel dllandé személyi felligyeletet.

A rendre és tisztasagra fokozott figyelmet kell forditani.

Mindenkor biztositani kell a kazan és szerelvényeinek a megkozelithetdségét, haszndlhatdsagat, a gaz-
fogyasztd berendezés hozzaférhetd, lizembiztosan kezelhetd, javithatd legyen.

A gazkazan el6tt (kezelési iranybol) legkevesebb 0,8 m szabad kozlekedési, mozgasi tavolsdg, kezelési
lehet&ség legyen.

Csak kifogastalan miszaki allapotu flit6berendezés hasznalhato.

A kazan felUlvizsgalatat, karbantartasat, a kezelési — karbantartasi utasitdsban meghatarozottak sze-
rint kell elvégezni.

A helyiség megfeleld szintli szell6zését folyamatosan biztositani kell. A természetes szell6zést biztositd
fellileteket, folyamatosan szabadon kell tartani, azt letakarni nem szabad.

Az égéstermék elvezeté megfelel csatlakozdsat a berendezés kezelGje a flitési idGszakban legalabb
havonta koteles ellenérizni, rendellenesség esetén azt megsziintetni, ill. a megszintetésre intézkedni.
A helyiségben tlizveszélyes folyadékot, éghetd vagy gyujtasra, szikraképzésre alkalmas anyagokat TI-
LOS tarolni!

3.2.5. Csoportszoba

A csoportszobdaban TILOS a dohdnyzas!

Kotelesek a menekulési Utvonalakat, kijaratokat, vészkijaratokat, folyamatosan olyan allapotban tar-
tani, hogy azok megfeleljenek a tlizvédelmi elGirdsoknak.

Tilos a flitGtesteket, vilagitétesteket dekoracids célra felhasznalni azokra, illetve kozvetlen kdzelikbe
(1 m-en belul) éghetd anyagokat elhelyezni.

A csoportszobdakban, 6lt6z6kben mindenfajta tlizveszélyes tevékenység tilos!

Vasaldkat csak a kijelolt helyen, a rendszeresitett vasald allvanyon szabad hasznalni, tarolni csak a fém
részen szabad, bekapcsolt dllapotban Grizetlenil hagyni tilos!

Elektromos berendezések felligyelet nélkil nem tizemelhetnek.

Az elektromos haldzathoz csak kifogastalan miszaki allapotu berendezések csatlakoztathatok.

A személyzet takaritaskor koteles ellenérizni a tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését és sziikség esetén

a vezetd felé jelezni az észlelt szabdlytalansagokat, rendellenességeket.
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A Boélcsédei linnepségeket, amennyiben a csoportszobdban tartjak, a vendégekkel egyiitt sem lép-
heti at a max. egyid6ben benn lévék létszama az 50 f6t. Ezért az intézményvezetd és a csoport ve-
zetGje kozosen felelnek!

3.2.6. Jatszo6 és Tornaszoba

A tornaszobaban TILOS a dohdnyzas!

Kotelesek a menekilési Utvonalakat, kijaratokat, vészkijaratokat, folyamatosan olyan allapotban tar-
tani, hogy azok megfeleljenek a tlizvédelmi el6irdsoknak.

Tilos a flitGtesteket, vilagitotesteket dekoracios célra felhasznalni azokra, illetve kozvetlen kdzelikbe
(1 m-en belil) éghet6 anyagokat elhelyezni.

a tornaszobdban mindenfajta tlizveszélyes tevékenység tilos

Kotelesek a kilritési, menekiilési Gtvonalakat, kijaratokat, vészkijaratokat, folyamatosan olyan allapot-
ban tartani, hogy azok megfeleljenek a tlizvédelmi elGirasoknak, tilos azokat lesz(ikiteni, eltorlaszolni.
A tornaszobat a fenntarto (polgarmester) és az intézményvezet6 nyilatkozata alapjan, egy id6ben,
csak egy csoport hasznalhat, a tornaszobaban benn Iévék létszama, egyéb nem rendeltetésszerdi
haszndlat /babszinhaz, zenés, egyéb rendezvények/ esetén sem lépik tul az 50 f6s max. engedélye-
zett |étszamkeretet.

3.2.7. Folyosok, el6terek

Butort, alkatrészt, tartozékot, égheté anyagot és folyadékot (stb.) tarolni még dtmenetileg sem szabad
a kozlekedési, illetve menekdilési utvonalakon.
A vészkijarat ajtoit — munkaidében — nyitva kell tartani.

3.2.8. Elektromos késziilékek hasznalati szabalyai:

Az elektromos késziilékek vezetékeit minden hasznalat el6tt ellenérizni kell, s ugyanigy a dugaszolé
aljzatokat is.

Ha zarlatra utald jelet észlellink, a késziiléket azonnal le kell valasztani a haldzatrdél, hasznalni tilos!
Az elektromos berendezésekre el kell végeztetni az érintésvédelmi, valamint a tizvédelmi szabvanyos-
sagi felllvizsgalatot.

Elektromos hé fejleszt6 késziilékek csak a konyhdban és pultban haszndlhatdk, és csak szabvanyos
berendezés alkalmazhaté.

A késziléket éghetetlen anyagu alatétre kell helyezni.

A késziilék kozelébdl 30 cm tavolsagra az égheté anyagokat el kell tavolitani.

A késziléket a hasznalat ideje alatt feliigyelet nélkil hagyni tilos!

Bekapcsolast jelz6 lampaval kell rendelkeznie.

A helyiség elhagyasa el6tt, a hasznaldonak meg kell gy6z6dnie az elektromos hé fejleszté berendezés
kikapcsolt allapotardl.

Hordozhatd késziilékek csatlakozd vezetéke legaldbb 1,5 m legyen, egy darabbdl alljon, - toldas, vagy
eldgazas nélkil - és ne legyen hosszabb 5 méternél.

Hazilag készitett elektromos berendezések, vezetéktoldasok, és egyéb, a szabvanyoknak nem megfe-
lel6 kivitell villamos szerelések alkalmazasa szigoruan tilos!

IV. FEJEZET
Tevékenységre vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyok, elGirasok

Altalanos szabalyok

Tlizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat. Allandé
jellegli tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld, erre a célra alkal-
mas helyen szabad végezni.
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e A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez sziiksé-
ges anyag és eszkoz tarthatd.

e A munkahelyeken a tevékenység kdzben és annak befejezése utdn a munkat végzének ellendrizni kell
a tlzvédelmi hasznalati szabalyok megtartdsat, és a szabdlytalansagokat meg kell sziintetni.

e A kozmU nyitd- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart dllapotat jol Iathatéan meg kell je-
161ni.

e Akiliritésre szamitasba vett ajtdkat lezarni nem szabad.

Dohdnyzasi szabalyok

e Egd dohanynemlit, gyufat és egyéb gyujtoforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott eldobni, ahol az tiizet
vagy robbanast okozhat.

e Dohanyozni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol robbandasveszélyes osztalyba tartozo
anyagot elGallitanak, tarolnak, feldolgoznak. A dohanyzasi tilalmat biztonsagi jellel kell jel&Ini.

e Robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyag gyartasara, feldolgozasara, tarolasara szolgald helyiségbe
vagy szabadtérbe, gyujtdeszkozt, gyujtoforrast bevinni csak az alkalomszerd tlizveszélyes tevékeny-
ségre jogositd, irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad.

DOHANYZASRA KIJELOLT HELY TILOS A DOHANYZAS
'SMOKING AREA NO SMOKING
ZONE FUMEUR INTERDICTION DE FUMER
RAUCHERZONE RAUCHEN VERBOTEN
MECTO AANA KYPEHUA KYPEHME 3ANPEWEHO

A dohanyzasrdl leszokéshoz segitséget kaphat, ietve A dohényzssrl leszokdshoz segi
5rvényszegés észielése esotén észrevételt tehet torvényszegés észielése esetér
az alabbi telefonszamon: az alabbi telefonszar

06 40 200 493 06 40 200 493

www.leteszemacigithu www leteszemacigithu

Raktarozas és tarolas

e A fokozottan tliz, vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagot, valamint a mérsékelten tlizve-
szélyes osztalyba tartozo éghet6 folyadékot csak jogszabalyban, vonatkozd muszaki kovetelményben
meghatarozott zart csomagolasban, edényben szabad térolni.

e Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra
vald hatdsa hét fejleszthet, tlizet vagy robbanast okozhat, egyiitt tarolni nem szabad. Az 6ngyulladasra
hajlamos anyag hémérsékletét naponta, vagy — ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé teszik — fo-
lyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.

e Araktarozas, tarolas teriletét éghetd hulladéktdl, szaraz ndvényzettl mentesen kell tartani.

e A fokozottan tliz, vagy robbandasveszélyes osztalyba tartozé anyagot és az égheté folyadékot rakta-
rozni, tarolni csak nem éghet6 anyagbadl késziilt allvanyon, polcon szabad.

o TetGtérben és talajszint alatti helyiségben fokozottan tliz, vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozo
anyagot tarolni nem szabad.

e ABolcsGde tet6terében, padlasan éghetd anyagot csak ugy és olyan mennyiségben szabad elhelyezni,
hogy azok a tet8szerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség esetén elta-
volithatok legyenek a tet&szerkezetet éghetd anyagu elemeit6l és a kéménytdl legalabb 1 méter ta-
volsagra helyezkedjenek el.

Kézlekedési utak-, be- és kijaratok, vészkijaratok
o A BoGlcsGde folyosodit, kijaratait, és vészkijaratait eltorlaszolni, leszlikiteni még dtmenetileg sem szabad.
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A kijarati utakon, a kijarati, vészkijarati ajtéknal a vonatkozd szabvany szerinti menekilési utirany jelz6
rendszert kell kiépiteni, mely a menekiil6 embereknek a teljes menekiilési itvonal mentén folyamatos
és kovetkezetes vizualis informaciét kozol vilagito (utanvilagito, vagy elektromos) biztonsagi jelek se-
gitségével a kilrités iranyardl, figyelemmel az esetleges alternativ Utvonalakra is.

A Bolcséde raktarhelyiségeiben legalabb 1 méter széles hossziranyu utat kell biztositani.

A Bolcs6de helyiségeiben és szabadterén a villamos berendezés kapcsoléjat, a kozmU nyitd- és zaro-
szerkezetét, tovabba, tlzoltd késziiléket, eltorlaszolni, a kozlekedési utakat, ajtdkat és a kitritési uta-
kat lesz(ikiteni még atmenetileg sem szabad.

Vilagito biztonsagi jelek a menekilési utakon

A menekdilési utvonalakat minden esetben vilagité (utanvilagité vagy villamos mikodtetés() bizton-
sagi jelekkel kell megjel6ini, melyeknek legaldbb a vonatkozé miiszaki kovetelményben meghatdrozott
ideig alkalmasnak kell lennitk a céljuknak megfelel§ fény kibocsatdsara. A biztonsagi vilagitasra - a
biztonsagi vilagitasi lampatest megfelel§ fényer&sségének biztositasa érdekében - tilos menekiilési at-
irdnyt jelz6 biztonsagi jelet felhelyezni.

.......

legaldbb havonta prébaval ellenérizni kell, melyrél ellenérzési naplét kell vezetni. A meghibasodott
elemeket (akkumulator, fénycsd) haladéktalanul cserélni kell.

Napelemes rendszer:

Az éplilet tet6szerkezetén napelemes rendszer lett telepitve. A napelemes rendszer invertere a gépé-
szeti helyiségben lett elhelyezve. Az inverter és a tet8szerkezeti vezeték-betorés kozti vezetékszakasz
hossza meghaladja az 5 métert, igy a rendszer DC-oldalara DC-oldali levalaszté kapcsolét kellett kiépi-
teni, minél kozelebb a tet6betdrési ponthoz. Ezen levalasztd kapcsold funkcidjat, a tlzeseti f6kap-
csold, mint tavm(ikodtetd kapcesold latja el. Egy mozdulattal /lekapcsolas/ lehet végrehajtani az inver-
ter és a DC-oldali kapcsold kozti vezetékszakaszt dramtalanitasat, illetve az épllet teljes dramtalanita-
sat! Emiatt az épiilet tlizeseti fékapcsoldjat jelold feliratot ki kell egésziteni a kovetkezé felirattal:
,Napelemes rendszer tlizeseti tavkapcsoldja!”
V. FEJEZET

Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység végzésének feltételei és jogosult személyek

Tlizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat.

Allandé jellegii tlizveszélyes tevékenység csak a tlizvédelmi kdvetelményeknek megfelels, erre a célra
alkalmas helyen végezhet6.

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet az elGzetesen irasban (fenntartd vagy intézményvezet6 altal
kiadott), a helyszin adottsagainak ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni. A fel-
tételek megdllapitasa a munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végz6 személyek tevé-
kenységét kozvetlenil iranyitd személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzé kotelezett-
sége.

A munkat kozvetlendl irdnyitd személy koteles ellenGrizni a munkat végzé személyek tlizvédelmi szak-
vizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéséhez sziikséges feltétel.
Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitds nem adhatd ki.

A kiilsé szervezet vagy személy dltal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a fenntartd, valamint
az intézményvezetd vagy a tlizvédelmi megbizott, a helyi sajatossagnak megfelel - tlizvédelmi elSira-
sokkal egésziti ki.

Az alkalomszer tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmazniuk kell a tevékenység
id6pontjat, helyét, leirdsat, a munkavégzd nevét és - tlizvédelmi szakvizsgahoz kdtétt munkakor ese-
tében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozé tlizvédelmi szabalyokat és elGirasokat.
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Szakvizsgahoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé,
egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, elGirdsokra kioktatott személy végezhet.
A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétél annak befeje-
zéséig, a munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végz6 személyek tevékenységét kozvet-
lendl irdnyit6 személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végz6 - sziikség esetén mdszeres - fel-
Ugyeletet koteles biztositani.

A t(z oltasara alkalmas tlizolto felszerelést, késziiléket biztositani kell.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végz6 személyek a helyszint és annak kérnye-
zetét tlizvédelmi szempontbdl kotelesek atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami
tizet okozhat. A munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végzd személyek tevékenységét
kozvetlenll irdnyité személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végzének a munkavégzés
helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti |étesitmény vezet6jének vagy megbizottjanak. Az at-
addas-atvétel id6pontjat az engedélyen fel kell tiintetni és alairassal igazolni kell.

VI. FEJEZET
Tiizvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatok és a munkavallalékra vonatkozd
tlizvédelmi képesitési kovetelmények

A tlizvédelmi felvilagosito és oktatd tevékenység szakmai koordindlasa, szervezése és végrehajtasa az intézmény-

vezet( feladata. Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a munkavallalok tlizvédelmi felvildgositasardl, ok-

tatdsarol, melyet az oktatasi napldban kell dokumentalni.

A munkavallaldkat a munkaba allaskor, és azt kovetSen sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a

munkakdrének megfelel§ tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

A tlizvédelmi oktatasokon ki kell térni a tlizvédelemmel kapcsolatos térvény, jogszabalyok és rendeletek, vala-

mint a tlizvédelmi szabalyzat, tliriadd terv ismertetésére és a tlizjelzés modjara. Az oktatason vald részvételt

dokumentalni kell.

Az oktatds témakorei:

A vonatkozo tlizvédelmi jogszabalyok, az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, tlizriado tervének is-
mertetése.

A munkahely és munkafolyamat tlizveszélyessége.

A tevékenységgel és a technoldgiaval kapcsolatos tlizvédelmi haszndlati szabalyok.

A munka befejezésekor sziikséges tlizvédelmi teendGk (dramtalanitas, tlzre utald kéralményekre tor-
ténd figyelemfelhivas, stb.).

A tliz esetén kovetend6 magatartas, a helyi sajatossagoknak megfeleld tlizoltasi médozat.

A rendszeresitett és készenlétbe helyezett tlizvédelmi felszerelések, eszk6zok és készilékek haszna-
lata.

Az elGirasok megszegésének kdvetkezményei.

A dohanyzas elGirasai.

A térolas, és raktarozas tlizmegel6zési elGirasai.

A kozlekedési, és menekiilési utakra vonatkozé elGirasok.

A tlizveszélyes folyadékok taroldsa, hasznalata.

Az intézményvezetd szlikség szerint oktatast tarthat. (pl. nagy kart okozd gondatlansagbdl bekovetke-
zett tliz esetén).

A Bolcséde teriiletén dolgozo kiilsGs cég vezetGjének (pl. alvallalkozd, felujitdsi munkalatokkor) a tliz-
védelmi szabdlyzat egy kivonatat at kell adni tanulmdanyozasra, aki ennek megfelel6en a helyi el&ira-
sokat figyelembe véve megtartja a dolgozéi felé a tlizvédelmi oktatast, melyet az intézmény oktatasi
napldjaban is rogzitenek.
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VIl FEJEZET

A munkavallaldk tiizjelzéssel, tlizoltassal, miiszaki mentéssel kapcsolatos feladatai
Lasd a Tlzriadd Terv szerint.

VII.  FEJEZET

A létesitményi tiizoltdsag miikodésének, szolgalatellatasanak, tagjai dijazasanak szabalyai

llyen az intézményben nem m(ikodik, erre az intézményt a jogszabalyi elGirasok nem kotelezik.

IX. FEJEZET
Kilirités szamitassal igazolt megengedett maximalis befogaddképesség

Az épiiletben nincs 50 fénél nagyobb befogaddképességti helyiség, a csoportlétszam max. 12 f6 0-4
éves gyermek. A gondozdk, egyéb munkakorben l1évé dolgozdk létszama 8 f6. Rendezvényeken (bal-
lagas, linnepségek) a sziil6k, hozzatartozok meghivasaval lehet ennél magasabb a létszam, de a
fenntarto (polgarmester) és az intézményvezetd nyilatkozata alapjan, sem rendeznek 50 f6t megha-
ladé rendezvényt! Az ilyen rendezvényeket a miivel6dési hazba tervezik lebonyolitani!

A tlizvédelmi tervezd szakvéleménye alapjan, az OTSZ 4. §. (2) 98. pontjat figyelembe véve a gyer-
mekek menekiilésiikben korlatozott személyeknek szamitanak. A gyermekek el6készités nélkiil
menthetdk kategoridba tartoznak a menekiilési képességiik alapjan. A bélcséde kiiiritésére az OTSZ
54. §. (1) bekezdés a) pontja vonatkozik, miszerint biztositani kell a kijarati szinten a biztonsagos
térbe jutast. Mivel a fenti bélcs6de épiilete féldszintes, ezért ezen kovetelmény teljesiil.

Az épiiletbdl egyébként 4 helyrél lehet a szabadba (biztonsagos térbe) menekiilni az OTSZ 7. mellék-
let 1. tablazataban szerepl6 45 méteren beliil. igy az épiiletben nem alakul ki jogszabalyi menekiilési
utvonal.

Az épiiletben nem lesz 50 f6 feletti befogadoképességti helyiség.

X. FEJEZET
A helyiséget ugy kell berendezni, hogy a széksorok, asztalok kozott elegendd hely alljon rendelkezésre
és a benn [évGk a kilritést normaidén belil végre tudjdk hajtani, kozlekedési utakat ebben az esetben
is ki kell alakitani, azokat szabadon kell tartani.
A belépbk jogosultsagat, szigoruan ellendrizni kell, erre a feladatra kiilén személyeket kell kijel6Ini és
azokat az intézményvezetdnek fel kell késziteni a feladatra.
A kilritési szamitasban engedélyezett maximdlis |étszamot semmilyen koriilmények kézott és indokkal
sem szabad tullépni. Ezért az intézményvezets és a kijelolt beléptet6 személyek kdzosen felelGsek.
Ezekre a rendezvényekre az intézményvezets alairasaval, az intézmény bélyegzéjével ellatott meghi-
vokkal szabad bejonni. A meghivdkat el kell kérni a beléptetésnél és folyamatosan nyilvan kell tartani
a benntartdzkodok létszamat.
Az intézményvezet6 csak annyi meghivot készithet és kiildhet ki, ami nem haladja meg az engedélye-
zett, még norma idén belll biztonsagosan kilrithet6k létszamat.
A kijaratokhoz, vészkijaratokhoz legalabb 1-1 f6 dolgozdt kell biztositani, aki tliz esetén azonnal nyitja
az ajtokat és segit a helyiség szervezett, panikmentes kiliritésében.
A rendezvény szervezéséért, biztonsagos lebonyolitasaért az intézményvezets a felelds.
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Xl.  FEJEZET

A Tlizvédelmi Szabalyzat készitGje neve és elérhetdsége, a készit6 alairasa, valamint a
készités datuma, a készit6 tlizvédelmi szakmai képesitését igazolé6 dokumentum egyedi
azonositai (a kiallité intézmény neve, cime, a dokumentum szama, a szakmai képesités

megnevezése, a kiallitas datuma

A Tizvédelmi Szabalyzat készit6jének neve: Fodor David
elérhet6sége: 2653 Bank, Virdg utca 10. davidfodorl@gmail.com
Telefon szdma: 06-30-600-9448
Készités datuma: 2023.07.01.  Készit6 alairasa: ............cccceevev v iviiiin v
A készit6 tlizvédelmi szakmai képesitését igazolé dokumentum egyedi azonositoi:

A kiallité intézmény neve, cime: Orszagos Katasztréfavédelmi Oktatdsi Kozpont

1033 Budapest, Laktanya u. 33.
A dokumentum szama: Sorozat jel: CXB B. Sorszam: 117127

Torzslap szama: 197/6/2012 OKJ: 52 861 07 000 15401
Szakmai képesités megnevezése: tlizvédelmi féeléado Kiallitas datuma: 2012.04.19.

A TVSZ 2022.07.01-én Iép hatalyba.

Rétsag, 2023.07.01.-én s

Intézményvezetd
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| sz. Melléklet
Tlzriado Terv

T(izriadd Terv a hatdlyos tizvédelmi szabalyzat melléklete, a Tlizriadd Terv hatalyos a kiadds napjatdl, egyidejlileg
a kordbban kiadott Tizriad6 Tervek hatdlyukat vesztik.

Az intézmény adatai:
e Megnevezése: Rétsagi Minimané BolcsGde
e Cime: 2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.
e Telefon:
Az intézmény tlizvédelmi szervezete:
- Fenntarto: Rétsag Varos Onkormanyzata

Tel: Mez6fi Zoltdn polgdrmester 06-30-435-4556
- Intézményvezets: Rézsa Maria intézményvezetd

Tel: 06-30-932-2966

s 7z

- Epiilet izemeltetéséért felelés: R6zsa Maria intézményvezetd
- Tlzvédelmi megbizott:
- Telefon:

Szerz6dott Tiizvédelmi tandcsadé: Fodor Laszlé ev.

Tel: +36 30/205-47-61

A vallalkozdshoz bejelentve: Fodor David f6el6ado

Tel: 06-30-600-9448

Tizjelzés
A tiizet észlel6 feladata:

- atlzet észlelve (amennyiben ugy itéli meg, hogy mdasodperceken beliil a kézi tlzoltd készii-
lékkel nem lehet a tiizet megfékezni), a csengd 1 perces folyamatos nyomasaval riasztja az
intézményben |év6ket, majd sietve megy a kozlekedén, kézben hangosan kidltozik, ,Tlz
van!” Es megnevezi a tiiz pontos helyét pl. , Eg a konyha!”, vagy ,Eg a raktar!”

Tlizoltosag riasztasa, tiizjelzés

- Tdzjelzés: 112 = @S segélykérs telefonon riasztani a tiizoltésagot.

Tlizjelzés tartalma:
- Atliz pontos helye (telepiilés, utca, hdzszam)
- Mi ég? Mivan veszélyeztetve?
- Emberélet van-e veszélyben?
- Milyen terjedelm a t(iz?
- Abejelentd neve, jelzésre hasznalt tdvbeszéld szama
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TUZESET (KARESET)
BEJELENTESE:

TUZOLTOSAG:

RENDORSEG:

NEMZETKOZI
SEGELYHIVO:

® A TUZESET, KARESET PONTOS HELYE
® MI EG, MILYEN KARESET TORTENT

® VAN-E VESZELYBEN EMBERELET

® A JELZO NEVE, A JELZESRE
HASZNALT TAVBESZELO SZAMA

A tlizjelzés hallatara:

A t(z keletkezési helyéhez viszonyitva a legkdzelebbi menekiilési Utvonalat kivélasztva kell elhagyni az épuletet
az aldbbiak szerint:

Az intézményvezet6 hangosan, ,,T(iz van az épiilet elhagyasara felkésziilni!”, majd kb. 10-15 mp mulva ,Tiiz
van az épiilet elhagyasat megkezdeni” vezényszokat adja. A gondozondk, dajkak segitik a gyerekeket (a gyer-
mekek lancban, egymas kezét fogva, elél a dajka, leghatul a gondozénd), az épiilet elhagyasaban, kdvetve a
kell kivinni az épiiletbdl! Az esetleges sériiltekrdl kiilon jelent és intézkedik a sériilt gy(ijt6helyre torténd elvi-
teliikre. A szabadban végre kell hajtani a naplé alapjan a Iétszamellenérzéseket.
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A menekilési utvonalak, lehetéségek:

Verzidszam:1.0

A menekulési Utvonalat a csoportszobaban elhelyezett helyszinrajz tartalmazza, mely szerint a csoportszobabdl

kdzvetleniil szabadba vezet§ kijarati ajtot kell hasznalni! A gyerekeknek és az 6ket kiséré gondozén8knek az épi-

lettsl E-i iranyban, az évoda felé esd udvari részen, az éplilettsl biztonsagos tavolsagba el kell tavolodni, ott a

mulasztasi naplo alapjan el kell végezni a létszamellen6rzést. A |étszam ellendrzés utan el kell hagyni az intéz-

mény teriletét, rossz idGjarasi viszonyok esetén a 20 m-re taldlhaté dvodaban kell bevarni a gyerekekért érkezd

szlil6ket. Az intézmény terlletén tartdzkodd vendégeket, sziil6ket, hozzatartozdkat is az intézmény dolgozdi fi-

gyelmeztetik a veszélyre és segitik a megfelel6 menekulési irdny kivalasztdsat.

Tiizriado esetén az épiiletet mindenki koteles elhagyni.

A tliz oltasa és a mentés

A tliz oltasanak vezetGje, a helyszinen jelenlévd vezet6 beosztasu dolgozo.

A tlizoltas vezetGjének feladata:

megszervezi a személyek, kiilondsen a benn tartézkoddok mentését. A veszélyeztetett tertletrél az embereket

elkildi, és megszervezi a biztonsagos szabadba jutast,

megszervezi a tliz oltasat a rendelkezésre alld kézi tlizoltd készilékek hasznalataval,

megszervezi az anyagok és a vagyon mentését,
megszervezi a tlz altal veszélyeztetett tertlet védelmét,
gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasardl,

gondoskodik az aramtalanitasrol, és a gaz elzarasardl.

ElsGsegélynyujtas megszervezése

elsGsegélynyujté helyet kell kijel6lni a tliz dltal nem veszélyeztetett terileten,
a sérilteket a sériilés fajtdjatol fuggben elsGsegélyben kell részesiteni,

az elsésegélyt nyujté személy nevét kozolni kell,

az elsésegélynyujtasban részt vesznek az egészségligyi képzettségl dolgozok,
az ehhez sziikséges elsGsegély felszerelést az orvosi szobdban kell tartani.

Az elsGsegély biztositasa a vezetd feladata.

A tlizoltésag megérkezése utani feladat:

A tlizoltésag megérkezése utdn a vezetd beosztasu dolgozo:

jelentkezik a tlizoltésag parancsnokanal,

atadja a tlizriado tervet, tlizvédelmi szabalyzatot

tdjékoztatja az addig elvégzett oltdsi és mentési munkardl,

a tlizoltdsag tlizoltds irdnyitd parancsnokanak utasitasa szerint jar el.

Tlizoltas utani teenddk

A tliz oltasa és a tlizoltosag elvonuldsa utan a helyszint érintetlendl kell hagyni, amig az illetékes hatdsagok a

tlizvizsgalatot el nem végzik. A tlz helyszinét Griztetni kell mindaddig, amig a tliz Ujra keletkezésének veszélye

fennall. (kiilondsen fontos ez, ha még g6z, vagy flistképz&dés van.)

1. A teriileti Grzésre az intézményvezetd jeloli ki a dolgozdkat.

2.

T(izeset utan gondoskodni kell a komolyabb sériiltek szakszer(i ellatasardl. Ertesiteni kell a ment&szolgalatot,

és be kell jelenteni a torténteket. A kért segitségnyljtds megtétele utdn értesiteni kell az esetleges sériltek
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hozzatartozoit. Ennek megszervezése az intézményvezetd feladata. Gondoskodni kell a kimentett targyak, érté-
kek Grzésérdl.

A tlizvizsgalat végrehajtasarol a hatdsag részére mindenki koteles a kért felvilagositast megadni. Mindenki kote-
lessége a téle elvarhatd kézremikodés.

A hatdsagi tlizvizsgalat befejezése és a tlizkar megallapitasa utdn, a helyreallité munkdakat meg kell kezdeni.

A helyreadllitasban részt vesznek az intézményvezetd altal felkért dolgozdk, és a kiilsGs cégek szolgalatai.

A tlzriadd terv, évenkénti gyakorlasarol gondoskodni, és a gyakorlat eredményeinek tényszer( rogzitésérdl in-
tézkedni kell. A tlizriadd lebonyolitasa a tlizvédelmi el6add vezetésével torténik.

Minden tlizeset utdn tlizvédelmi oktatast kell tartani, amin ismertetni kell a t(iz el6forduldasanak lehetGségeit, az
elszenvedett tlizeset keletkezésének okait, valamint a tovabbi tlizmegel6zési intézkedések személyekre lebon-
tott kotelezettségeit.

Az intézmény vezetésének legfGbb tlizmegel6zési tevékenységeit az intézményvezet6 hatarozza meg. Minden
valtozast be kell jelenteni a hatdsagnak.

KOGZERDEKU TELEFONSZAMOK:

Altalanos segélyhivé: 112

T(izoltok: 105
Rendérség: 107
Mentdk: 104

Tlizszerészek:  06-1-233 -2190

Rétsag, 2023.07.01.

Fodor David
tlizvédelmi f6el6ado Intézményvezetd
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Il. sz. Melléklet

Rétsagi Minimano Bolcsode
Tlzvédelmi tizemeltetési napld

tlizvédelmi muszaki megolddsok ellen6rzésének, fellilvizsgélatanak, karbantartdsanak igazoldsara szolgdlé dokumentum

it

l.érintett mUszaki

(IV.Uzemeltetdi ellendrzés

(V.id6szakos felilvizsgdlat

karbantartds

Ssz. p g- 4-
megoldads . Leekpenld . X.dokumentd- |, . phdokumenta
Vl.ciklus- las szikse- Il.ciklus- E X.ciklus- las szikse-
e z z = Ias sziksé- o 2 z
ido gessége és ido : id6 gessége és
A gesség A
maodja maodja
V1.6 hdnap
(+1ho-
nap) 1)
VILL.12 ho-
K3 o KIV.tGzvédelmi nop 1 XX tGzvédelmi
1. I1.10zoltd készUlék nap (+ Uzemeltetési | XXV.nincs kdvetelmény on;p)' Uzemeltetési
1 hét) naplé L5 &v (+2 naplé
hénap),
IX.10 év (+
2 hé-
nap)
Kelt: Rétsag, 2023.07.01.
Készitette:
Fodor David

tlizvédelmi féel6ado
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Tlzolto késziilékek negyedéves feliilvizsgalata

I.A fellilvizsgalat helye:
I.Név:

Cim:

I.A feluilvizsgalat idGpontja:

V.Az ellenérzések elvégzéséért és a naplo vezetéséért fele-

V.Vonatkozd elGiras: 54/2014. (XIl. 5.) BM rendelet 264. §

1Gs: (1) bekezdésében foglaltak szerint
, I.A készenlétben tarté vagy képviselGje ‘ XXXVIII.A vizsgalat eredménye
V1.Sorszam ) ,
rendszeresen, legalabb negyedévente el-
lendrzi, hogy a tiizolto késziilék ‘ XXXIX.Megfelelt XL.Nem felelt meg
1. I.Az elGirt készenléti helyen van-e? XLII. XLIII.
2. V.Rogzitése biztonsdgos-e?
3. v.Jol lathatd, kdnnyen hozzaférhetd?
4 I.Magyar nyelv(i hasznalati utasitasa a készl-
' |ékkel szemben dllva olvashat6?
5. I.Hasznalata nem utkozik-e akaddlyba?
6 I.Valamennyi nyomasméré/jelzé miszer jel-
' zése a m(ikodési zdndban talalhaté?
7. X.Hianytalan szerelvényekkel ellatott?
L.Fém vagy m(ianyag plombdja, zarépecsétje,
8. karbantartast igazold cimkéje, a karbantarté
szervezet OKF azonosito jele sértetlen?
9. |.Karbantartdsa esedékes?
10 I.Készenléti helyét jelolS biztonsagi jel 1at-
' hatd, felismerhetd?
11. I.Allapota kifogastalan, lizemszer(i?
Megjegyzés:

Ellenérzést végzé

Uzemben tarté
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Rétsagi Minimané Bolcsdde
2651 Rétsag, Mikszath Kalman utca 23.

Tazriado Terv Helyszinrajz

Takarék ut
99m

_GAZ
FOELZARG

Készitette: Fodor David

Méretarany: 1:225

JELMAGYARAZAT:
kézi tlizolt6 késziilék: -
Foldfeletti tlizcsap:
gyul-i hely: E
Gz

FELZARD

gaz f6elzard:

| LVHVYIIN

tlizeseti f6kapcs:




RETSAG VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-TESTULETE
2651 Rétsag, Rakdczi ut 20. Telefon: 35/550-100
www.retsag.hu Email: hivatal@retsag.hu

N

ElGterjesztést készitette Fodor Rita Mdria ElGterjeszt6: Mez6fi Zoltan polgdrmester

| Kiskereskedelmi szerzédés jéovahagyasa

ELOTERJESZTES
a képviselo-testiilet 2023. julius 25-i iilésére

Targyalja Ulés Szavazas

[ ] Szocilis bizottsag X Nyilt X] Nyilt szavazas

DX] Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag [ ]zart [ ] Titkos szavazas

[ ] Kozbeszerzési Bizottsag [ ] Egyszer( tobbség
X] Képvisel-testiilet X] Minésitett tobbség

1.) A targyalandd témakor targyilagos és tényszerld bemutatasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képvisel6-testulet ugy dontott, hogy 2023. évben is tamogatni kivanja a lakossagot komposztalok
vasarlasaval. Ebben az évben a 500 m2-nél kisebb teleknagysagu ingatlanok tulajdonosai, valamint
azok az ingatlantulajdonosok nyujthattak be kérelmet, akik az elmult évben nem részesultek komposz-
talé tamogatasban.

Megérkezett a Gardino Magyarorszag Kft. arajanlata. Az elmult évben is téluk rendeltiink komposztalo-
kat arajanlatkérések utan. Hasonléan az el6z6 évhez, 2023. évben is kapunk kedvezményt, tovabba a
kiszallitas is ingyenes.

Az arajanlat nettd 971.558 Ft+ 262.321 Ft afa, 6sszesen 1.233.879 Ft. Az ajanlati ar nem éri el a nettd
egymillié forintiot és a beszerzési szabalyzat alapjan mell6zhet6 a harom ajanlati kotelezettség. To-

vabbi indok a tobb arajanlat bekérésének mell6zsére az el6z6 évi arajanlatok ismerete és a Gardino
Magyarorszag Kft. kedvezd arajanlata.

Kérem a tisztelt KépviselS-testiletet az elbterjesztést megtargyalni sziveskedjen.

Rétsag, 2023.julius 24.

Mezé6fi Zoltan
polgarmester

2.) Elézménvyek, kiilondsen a témdban hozott korabbi testiileti dontések, azok végrehajtasa

1 oldal a 2 oldalbdl


http://www.retsag.hu/

3.) Jogszabalyi hattér

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviselé-testiletének 2/2023.(11.27.) sz. énkormanyzati rendelete
a 2023. évi koltségvetésérdl 20.§ (3) bekezdés i) pontja, mely szerint ,Az 6nkormanyzat és
intézmények nevében szerzédést, megallapodast — a Varosi Mlvelédési Kézpont és Kdnyvtar
intézmény kivételével — csak képviselb-testileti jovahagyast kdvetéen lehet alairni vagy
felmondani. A Varosi Mivelbdési Kézpont és Konyvtar vezetbje barmilyen szerz6dés vagy
megallapodas alairasa el6tt kdteles a vis major munkacsoporttal egyeztetni.”

4.) Hatarozati javaslat

RETSAG VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
/2023.(VII.24.) KT. HATAROZATA

Rétsag Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete megtargyalta a kiskereskedelmi szerzédés jovaha-
gyasardl készitett eléterjesztést.

A Képvisel6-testiilet a hatarozat mellékletét képezé a Gardino Magyarorszag Kft-vel kotendé kiskeres-
kedelmi szerzddést j6vahagyija.

A Képvisel6-testilet a lakossagi komposztolok 2023. évi tdmogatasara nettd 971.558 Ft + afa, 6ssze-
sen 1.233.879 Ft fedezetet biztosit a kdltségvetés tartaléka terhére.

Hatarid6: 2023. augusztus 15.
Felelbs: Mez6fi Zoltan polgarmester

Zaradék:
A tajékoztatas szabalyszer(i, a hatarozati javaslat jogszabalysértést nem tartalmaz.

Fodor Rita Maria
jegyz6
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Gardino Magyarorszag Kft.

1117, Budapest, Garda utca 4. B ép. 6 em. 2
Addszam: 28845481-4-43

Afacsoport szam: 17783240-5-41

E-mail: segitunk@gardino.hu

Telefon: +36304955761

Rétsag Varos Onkormanyzata részére.

Arak érvényessége ideje: 2023.09.30-ig, vagy maximum 420 EURHUF &rfolyamig.

Mennyiségi Netto Osszesen

Leiras . Mennyiség o Netté ar !
egység egységar Brutto

Komposztalé Lada

o db 30 11291 Ft 338 736 Ft 91459 Ft 430195 Ft

‘enmgeeritls e db 21 21496 Ft 451425Ft  121885Ft 573310 Ft

Modul 800L

@ e oL db 6  30233Ft 181 397 Ft 48977 Ft 230374 Ft

Modul 1200L

Szallitasi dij OFt
Osszesen 971 558 Ft 262321 Ft 1233879 Ft

Datum: 2023.07.20, Budapest

Vi

RASKO LASZLO

Ugyvezets
Gardino Magyarorszdg Kft.


mailto:segitunk@gardino.hu
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KISKERESKEDELMI SZERZODES

Amely létrejott egyrészrol:

Név: Gardino Magyarorszag Kft.

Cim: 1117, Budapest, Garda utca 4/B 6.em 2
Bankszamlaszam: 10700024-72378438-51100005
Adoészam: 28845481-4-43

Afacsoport adoszam: 17783240-5-41
Kapcsolattarté személy: Raskéd Laszlo Gyorgy
Tel.: +36309797795

E-mail: laszlo.rasko@gardino.hu

Tovabbiakban, mint Szallité, masrészrol:

Név: Rétsag Varos Onkormanyzata

Cim: 2651 Rétsag, Rakoczi ut 20.
Képviseli: Mezdfi Zoltan polgarmester
Adodszam: 15735492-2-12

Kapcsolattartd személy: Fodor Rita Méria
Tel: +36302706050

E-mail: jegyzo@retsag.hu

Tovabbiakban, mint Vevé, az alabbiak szerint dllapodnak meg;:

1. A szerzodés targya

Jelen szerz6dés az alabbi komposztalok adas-vételérdl szol:

30 db Komposztalé Lada 380L Fekete — cikkszam: 1401054112

21 db Komposztalé Lada Modul 800L Fekete — cikkszam: 5900287100
6 db Komposztalé Lada Modul 1200L Fekete — cikkszam: 5900288100
2. Szallitasi feltételek

2.1. Rendelés médja

Csak az irasban kozolt és a résziinkrdl visszaigazolt megrendeléseket tekintjiik szerz6dés
érvénytinek.

2.2. Szallitas modja

A szallitoeszkoz érkezését kovetd — maximum 1 Oran beliil — az aru lerakodésat a Vevo
biztositja. Az aru lepakolasarol, illetve a lerakodashoz sziikséges technikai eszkdzokrol és
koriilményekrdl a Vevonek kell gondoskodnia.

A szallitasi cimnek kamion fogadasara alkalmasnak kell lennie (pl. nincs sulykorlatozas).
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2.3. Szallitasi hataridé

A termék kiszallitasat a rendelésfelvételt kovetden 30 naptari napon beliil teljesitjiik.

A szallitasi hatarid6tol valo eltérésre a jogot fenntartjuk, melyrdl a Vevot minden esetben
értesitjiik.

2.4. Termék mindsége

A Szallito kijelenti, hogy a termékek mindsége megfelel a Magyarorszdgon érvényes
jogszabalyoknak ¢és eldirdsoknak.

3. Arak

A termékek arai eldzetes arajanlatban lettek elfogadva, ami az elsé szamu mellékletben
(arajanlat) talalhato.

4, Fizetési feltételek

Fizetési mod: megrendeléskor 50% eldre fizetés, majd 50% az aruatvételt kdvetd 15 napon
beliil, atutalassal.

Béarmi ok miatt a Szallitéo nem teljesit, az eléleg 0sszegét 15 napon beliil koteles visszafizetni.

Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamat kétszeresét szdmitjuk fel késedelmi
kamatként. Az aru teljes vételaranak kifizetéséig az aru tulajdonjogat fenntartjuk.

5. Reklamacio

A Vevo koteles a leszallitott arukat az atvételt kovetden haladéktalanul megvizsgalni a
mennyiségi és mindségi ellendrzés érdekében.

Mennyiségi reklamacio az aruatvétellel egy idOben, a szallitélevélen torténd megjegyzéssel €s
a Szallitd e-mail cimére irdsban kiildott levéllel fogadhato el.

A nem azonnal lathaté mindségi kifogasokat az aruatvételt kovetd 3 napon beliil kell
bejelenteni irasban. A hataridd letelte utan a teljesitést elfogadottnak tekintjiik, reklamécio
nem fogadhato el.

6. Visszaruzasi jog

A szallito altal biztositott arak a visszaru lehetdségét nem tartalmazzak.

7. Szerz6dés érvényessége

Jelen megallapodas csak a mellékletben csatolt rendelésre szol.

8. Jogvitak

A szerzd6do felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerzddésbol eredo vitas kérdéseket
elsdsorban békés uton, egyeztetéssel rendezik. Jelen szerzOdésre és annak értelmezésére a
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magyar anyagi jog az irdnyado. Az eljaras nyelve a magyar. A Szerzddo felek az eljaras soran
felmeriilt koltségeiket sajat maguk viselik.

9. Kozremiikodé partnerek

Gyarto:

Prosperplast 1 Sp. z o.0.

Cim: ul. Wilkowska 968

43-378 Rybarzowice
Lengyelorszag

tel. +48 33 817 70 03

E-mail: contact@prosperplast.pl

Logisztikai szolgalato:

Terracotta Magyarorszag Kft.

Székhely: H-1012 Budapest, Marvany u. 18.

E-mail: info@terracotta.hu

AFA csoport adoszam: 17783240-5-41

Addszam: 12215940-4-41

10. Altalanos elbirasok

A szerzddés valtoztatasa csak irasban lehetséges.

A szerzddés akkor is érvényben marad, ha egyes pontok valtoztatasra keriilnek. A mar
érvénytelen pontokat tigy kell kiegésziteni, vagy atgondolni, hogy a szerzddés az eredeti
gazdasagi céljanak meg tudjon felelni.

Hasonloképpen kell eljarni, ha a szerz6dés kiegészitésre szorul.

Jelen szerz6dés elvalaszthatatlan részét képezi a felek altal kozdsen elfogadott arajanlat.

A szerz6do felek jelen szerzédést — annak elolvasasa és értelmezése utan — mint akaratukkal
mindenben megegyezot, jovahagyolag irjak ala.

Jelen szerzddés aldirasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Datum: ... Datum: ...
Rasko Laszlo Gyorgy Mezé6fi Zoltan

Ugyvezetd Polgarmester

Gardino Magyarorszag Kft. Rétsag Varos Onkormanyzata

Pénziigyi ellenjegyzés:



