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Szokolya Kozségi Borzsony Gysngye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti s Milkodési Szabalyzata

A Szokolya Kozségi Borzsony Gybngye Ovoda Szervezeti és mitkodési
szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szokolya Kozségi Borzsony Gydngye Ovoda és Bileséde Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata meghatarozza a koznevelési és a szocialis intézmények szervezeti felépitését,
az intézmeényi milkddés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitisokat ¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskdrbe. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapesolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a kovetkez6 torvények alapjan késziilt:

*2023.¢évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (tovabbiakban Puétv.)

* 1992 ¢vi XXXIII. térvény a kizalkalmazotiak jogallasarsl

¢ 2011. evi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

* 2012, évi L. t6rvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

* 1999.¢vi XLIL térvény a nemdohdnyzok védeimérsl és a dohanytermékek

fogyasztdsanak, forgalmazasdnak egyes szabalyairol

¢ 1993, évi XCIIL tdrvény a munkavédelemrol

* 2011, évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol (Aht.)

*2011. ¢évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

* 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrsl és a hozza kapcsolodéd

egyes torvények modositasarol

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjaul szoigald rendeletek a kévetkezok:

¢ 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz016 torvény
végrehajtisarol
® 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrl sz6l6 tSrvény
végrehajtisarol
e 335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
o 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkdésérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
o 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol
» 328/2011. (X1I.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti
6
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alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
fethasznalhatd bizonyitékokrol

e az Eurdpai Parlament ¢s a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdriénd

védelmérdl &s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét a fdigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntartd
hagyja jova.

A Szervezeti s Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval Iép hatélyba.
Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot sziilok, a munkavallaldk és mas érdeklédok
megtekinthetik a féigazgato irodajaban €s a neveldi szobaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok személyi hatdlya kiterjed az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottjara,
kozalkalmazottjara, munkavallaléjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
alidkra, betartasa rajuk nézve kdtelezé érvényl. '

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatalyba lépése, 2024, aprilis 15-16] visszavonasig

érvényes, fellil vizsgalata 2025 évben. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az el6zd hatalyos
SZMSZ.

Az intézmény jellemzoi, jogallasa, és gazdalkodasi modja

Az intézmény alapité és fenntartd szerve: Szokolya Kozség Onkorményzata
2624, Szokolya Fé utca 24.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Oktatasi Hivatal
Az mtézmény megnevezése: Szokolya Kbzségi Borzsény Gyodngye
Ovoda ésBolcséde
OM azonosito: 032918
Székhelye és cime: 2624, Szokolya Fé utca 24
Bélyegz6 felirata: Szokolya Kozségi Borzsony Gydngye
Ovoda ésBolcséde
2624 Szokolya Fo6 utca 24.
Szamlavezetd bankfiok: OTP Bank Nyrt.
Bankszamlaszam: 11742094-1679943
Intézmeény tipusa: tSbbeéha kdznevelési intézmény
- 6voda



Szokolya Kozségi Bérzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
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Alapfeladatanak megnevezése:

Torzskdnyvi azonositd szam:
Adbszam:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskényvi bejegyzés ddtuma:
Az Alapité Okirat kelte:

-bblcsdde
ovodai nevelés, a tSbbi gyermekkel
egyiitt nevelheté sajatos nevelési
igényll gyermekek &vodai nevelése,
bolcsddei ellatas

16799431-1-13
16799431-8510-322-13
2004.01.28.
2024.04.15

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormédnyzati funkcid szerinti megjelslése:

kormanyzati funkciészdm kormanyzati funkcid megnevezése

1. 091110 dvodal nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

3 (91140 Ovodai nevelés ellatas miikddtetési feladatai

4. 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 096025 munkahelyi étkeztetés k6znevelési intézményben

6. 104031 gyermekek bolcsédében és mini bolestdében toriénd

7. 104035 gyermekétkeztetés bilesédében, fogyatékosok  nappali
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés bolesddében

sSzekhelyintézmény:

Szokolya K&zségi Borzsony Gyidngye
Ovoda és Bolessde

2624. Szokolya F6 utca 24

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskérben a fenntartd altal

megbizott foigazgaté latja el.

Gazdalkodasaval dsszefiiggd jogositvanyok

A koltségvetési szerv az intézményi

koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok keretei

kozott 6ndlléan gazdalkodik. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,
a pénziigyi- gazdélkodasi feladatait a Kismarosi K6zds Onkormanyzati Hivatal l4tja el.

A kiadmdnyozdsi jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirasra a foigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallals
iratok kivételével egymagdban fr ald, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azomnali
intézkedéseket tartalmazoé iratokat helyette a féigazgato- helyettes irja al4.

Azintézmény gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban

az alairds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa szitkséges. Az intézmény

8
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gazdalkoddsaval kapesolatos pénziigyi  kotelezettséget  vallalo  iratokban a
kotelezettségvillalas ellenjegyzését a Kismarosi Koéz6s Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezetdije, ill. annak megbizott helyettese végzi. Az aldirdk aldirasuk mellett
kérbélyegzét hasznalnak.

Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény sajat konyhdt nem mikéodtet. Az étkezést szolgaltato utjan biztositja. Az
élelmezési nyersanyagnormat az étkeztetési szolgaltaté allapitja meg.
Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel él6, valamint a fokozott kockazati

allergidas betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott
fokozott figyelmet.

Az intézmény miikodése, feladatai és alapdokumentumai

Az ovoda

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmeény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £€]
éven beltll betolti, feltéve, hogy minden, a telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal 1désebb gyermek ovodai felveteli
kérelne teljesithetd.

Alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik. Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épiilé, a
neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntarté egyetértését biro pedagdgiai program alapjan
folyik.

Az évoda az iskolaval szorosan egyiittmikadve keresi az iskolaba valé atmenet legjobb
modjat. Gondoskodik a fejlddésben visszamaradt gyermekek felzarkoztatasarol, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — ideértve a kiilonleges bandsmodot igenylo
gyermekek, a sajatos nevelési igényli gyermekek, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nchézséggel kiizdd gyermekek, a kiemelten tehetséges gyermekek - valamint a
gvermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz90lo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hétranyos helyzeti gyermekek -ellatasar6l. Gondoskodik az o6vodai
intézményi étkeztetésrol,

Tervezés
Pedagégiai folyamatok az évodaban.
Az intézmény, a miksdését befolyasold mérési adatok, demografiai, és mas kiilsé mutatok

azonositisa, gyhjiése, feldolgozdsa és értelmezése alapjan stratégial és operativ
dokumentumokat készit.

Az 6voda mtézményi stratégial dokumentumai
* Pedagogial Program  (PP)
+ Tovabbképzési Program  (IP)
* Szervezeti és Milkddési Szabalyzat (SZMSZ)

9



Szokolya Kozségi Borzsony Gysngye Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

* Hazirend
* Intézményi Onértékelési Program
* Intézményi elvaras rendszer
* (yakornoki Szabalyzat
Az dvoda operativ dokumentumai.
* Eves munkaterv
* Munkakozosségek munkaterve
* Gyermekvédelmi munkaterv
* Beiskolazasi terv

* Eves koltségvetési terv

A dokumentumok segitik az intézmény jelenlegi és j6vébeni helyzetének megitélését. Az
operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosuldsat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kdvethetd.

A tervek elkészitése a neveldtestiilet bevonasaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra id6ben megitrténik.

Az éves munkatervnek dsszhangban kell lennie a stratégiai dokumentumokkal.

A stratégial és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoportba
jaré gyermekek, a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetti, a sajatos nevelési igény
¢s a tehetséges gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagégus
tervezd munkédjdban és annak (itemezésében,.

Megvaldsitas

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvaldsitasa a pedagogusok, a
munkakdzdsségek bevonasaval térténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatdrozzak meg a megvaldsitdss médszereit,
eljarasok kivalasztasat és alkalmazasat.

Az iniézményi pedagégiai folyamatok megvaldsitdsa a  személyiség- és
kbzdsséglejlesztést, az elvart nevelési eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és
munkatarsak elégedettségét és a fenntartdi elvardsok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymdsra épiilnek. A nevelési év végi beszamolé
megallapitdsai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése. A beszamoldk
szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez. A beszamolé alapjan
szlikség szerint torténik a tervezés korrekeidja.

A pedagégiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak.

A teljes pedagégiai folyamat kovethetd a tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban,
valamint a gyermeki produktumokban.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzésre

keriil sor. melynek itemezése az Eves ellendrzési tervben szerepel. Az ellenérzési

eredményecket az intézmény folyamatosan kdveti, e(linedrlemzi, sziikség esetén

korrekciot alkalmaz. Az intézményi onellenbrzések megallapitisainak megfelelden az

intézmény Intézményi fejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és
10
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végrehajtja.
Ertékelés
Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény munkakozdsseget szervez.
Az teljesitményértékelésnek megfeleld médon és rendszerességgel, megidriénik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének, szakmai tudasanak értékelése.

A gyermekek értékelését az egységes mérési €s értékelési dokumentumokban régzitett
értékelési rendszer hatarozza meg.

Korrekeid
A pedagoégial munka értékelése, az adatgy(ijtés sorén a tények és adatok alapjan objektiven
toriénik, melyet az intézmény vezetése felel@sséggel szervez €s iranyit. Az intézmény
azonositja a nevelési- oktatasi tevékenységével és a szervezet mitkodésével osszefliggd
erosségeket, gyengeségeket, fejlesztendo teriileteket.
Az intézmény az Snértékelési folyamatban fethasznalja a munkatarsak, szitlok, gyermekek
és a kiilso partnerek elégedettségméréseinek, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzés-értéklés
eredményeit.
A nevelési eredményeket az 6voda folyamatosan kéveti, elemzi, sziikség esetén korrekeiodt
hajt végre.
Az intézmény a nevelési eredményességrol sz6l0 informaciok alapjan oiévente
felilvizsgalja a stratégial és operativ terveit.

A bdlesdde

A bblestde, a gvermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasét, nevelését végzi. Ellatja az egy éves kort
betsltétt, de harom év alatti gyermekeket, a gyermekek napkézbeni ellatasaval dsszefliggd
gondozasi és nevelési feladatokat. Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésérol.
A bolesdde miiksdését e szabalyzat kiilon, 6nallé részét képezd Bolesddet Szervezeti €s
Muikodési szabalyzat szabalyozza.

A boleséde stratégiai dokumentumai:
* Bolcstdei Nevelés és Gondozas Szakmai Programja
= Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
* Hazirend
+ Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
A bolesbde operativ dokumentumai:
* Eves nevelés és gondozis munkaterv
* Tovabbképzési terv
* Gyermekvédelmi munkaterv
+ Eves koltségvetési terv

e

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetése

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
3
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hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden a helyi sajatossagok figyelembevételével, magas szinvonalon lathassa el.

A vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje és feladatmegosztasa

A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények

A boleséde és az Ovoda folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A fdigazgaté a
kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

* az egyes donteseinél, illetve f6igazgatoi jogkérében eljarva a boleside és az Gvoda
dolgozéit hatranyos megkiildnboztetés nem érheti,

* az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyi béleséde is megfelel$ sulyt kapjon, az informécié idében eljusson az
intézménybe,

A bélesdde szakmai vezetbje kiteles minden fontos eseményt, kériilményt, tényt idében
jelezni a foigazgato felé.

A kapcsolattartds formdi

¢ személyes megbeszélés, tajékoztatas

* telefonos egyeztetés, jelzés

¢ irasos tajékoztatas

¢ c¢rtekezletek: igazgatdi, nevelbtestiileti és alkalmazotti

s forumok

Az intézmény vezetOsége

Aziniézményvezetés az intézmény operativ dontés-eldkészits, véleményezd, javaslatievs
szerve, amely a maés testiiletek elé nem tartozo belsd szabélyzatok megallapitasaban,
valamint a féigazgatd 4dltal meghatarozott ligyekben dontéshozé testiletként miksdik.

Az intézmény vezetdsége

* ¢lokésziti a neveldtestiileti és alkalmazotii értekezlet elé keriilé és az
érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre vard feladatokat,

» informaciot kbzvetit a napi miikodés formajarol,

% iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitésat,

% felelésséggel szervezi és irdnyitja az intézményi tervek megvalésuldsat és annak
ellendrzését és értékelését,

% astratégiai €s operativ dokumentumainak elkészitése, médositasa soran felhasznélja
az ellendrzések soran feltart informaciokat, szilkség esetén elvégzi a korrekeiot,

* a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint — szimonkéri a gyermeki fejlédés
litemet, teljesitmények pontos ismeretét, feldolgozasat és nyomon kovetését,

% gondoskodik a nevelési, eredményességrél szolé informéciok belsd és kiilsd
nyilvanossagarol

% tamogatja, dszténzi, rendszeresen szervezi és hatékonyan milkédteti az intézményben
szervezOdott munkakdzosségeket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tAmaszkodik a munkéjukra,

* 4
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00

% torekszik a feladatmegosztds, felelsség- és  hataskérmegosztas
kialakitasara.

A vezetdi értekezletet a f6igazgato, tavollétében a foigazgato- helyettes vezeti.

Szavazati joggal rendelkezd tagjai:

s afbigazgato
s fbigazgatd -helyettes
e szakmai vezetd (bolcsbde)

o

Az intézményvezetés tandcskozasi joggal az alkalmazotti kdzOsség barmely tagjat
meghivhatja soron kovetkez tilésére.

A fSigazgatdi tagsag személyhez kotott jog, akadalyoztatds esetén a bdleséde szakmai
vezetOjét az dltaluk megbizott kisgyermekneveld képviseli.

A fBigazgatd, a foigazgato- helyettes és a szakmai vezetd kapcesolattartasa folyamatos. A
sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességgel, de legaldbb heti
egy alkalommal megbeszélést tartanak. A tématdl fiiggden meghivhat még mds tagokat
is (szakmai munkakoz8sség vezetd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatotti tanacs elntke,). Az intézményvezetés személyi dontéseket érintd
ligyekben zart tilést rendeihet ¢l.

Rendkiviili tilést a foigazgatd az altalanos munkaiddn beltil barmikor sszehivhat, de az
ok megjeloiésével barmely tag kezdeményezheti annak &sszehivasat.

Az intézményvezetés tagjainak feladata

% Tajékoztatni az alkalmazotti kozdsséget az intézményvezetés napirendjérdl,
eléterjesztéseikrdl, allasfoglaldsaikrol, dontéseikr6l. A tagoknak minden olyan
esetben, amikor jogszabaly vagy az intézményvezetés sajat dontése meghatarozza,
titoktartasi kotelezettsége van.

% Az alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek el6készitése. Ennek keretében dont
az értekezlet 8sszehivasanak iddpontjardl €s napirendjérol. Az értekezlet elé keriilo
eléterjesziést elézetesen véleményezi, és az értekezleten allasfoglaldsat ismerteti.

% Az intézményvezetés késziti €16 az alkalmazotti érickezletet akkor is, ha annak

ssszehivasat a fenntarté kezdeményezt.

A vezetdség dbntési jogkire

% A pedagdbgiai programmal dsszhangban all6 szakmai fejlesztés és az azt szolgalo
személyi €s targyi feltételek biztositasa.

% Az intézmény belsé kitlintetéseinek odaiiélése.

% Sajat tigyrend.

A vezetdség véleményezései jogkdrébe tartoznak
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< A kibocsatdsra keriil$ intézményi szintli szabalyzatok, az intézmény éves
munkaterve és beszamoldja
“ Az intézmény koltségvetési tervének javaslata

.

% Nevelés-okiatas hatékonysagéval, eredményességével kapesolatos tigyek

% A tovabbképzési program alakitisdval kapcsolatos iigyek
< Az intézményvezetés tagjainak munksja

% Az intézmény innovacids tevékenységével, fejlesztésekkel kapesolatos iigyek

P,

< A feladatellatas szervezésével, a feladatellatas hatékonysagaval kapesolatos tigyek
% A demokratizmus érvényesiilése

< A mikoddés jogszerisége, helyi szabalyozésa

% Koltségtakarékos gazdalkodas elvei

>

% Minden olyan iigy, amely az intézmény hatékony miksdését eredményezi

»,

% Minden olyan kérdés, amelyben a fSigazgaté véleményt kér

A vezetdség iigyrendie

% Uléseit az intézmény éves munkatervében régzitetteknek megfeleléen tartja.

% Az idOpontrél legaldbb hdrom nappal eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt
napirend €s az egyes pontokhoz készitett eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

“ A rendkiviili vezetdségi iilések iddpontjardl a tagokat legalabb 1 nappal az értekezlet
el6tt tajékoztatni kell a napirend pontos megjeldlésével, ellenkezd esetben az
iilésen valé részt vétel nem kotelezd.

* A vezetdségi Ul€st a foigazgatd vezeti.

A vezetbségi ilésrol feljegyzést kell késziteni.

% A vezetdségi iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Déntéseit nyilt szavazdssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A féigazgatd feladatai és kitelességei a vezetOséei iilés alatt

% A targyalandé témék felvétele és elbterjesztése

“ Az elbterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa

* A papirendi pontok vitdra bocsatasa

* A hatarozatképesség megallapitasa

“ A témak megvitatdséra szant id6hatar megszavaztatasa

* Az ilés vezetése

** A szé megadasa

% A szavazés elrendelése

“* A szavazis eredményének megallapitasa

“ Hatérozat kimondasa

* A hozzaszdlasok id6tartamanak korlatozasa sziikség esetén

% Sziinet elrendelése

< Ulés berekesztése

< Az iilés rendjének fenntartasa

A vezetdség tagjaként a f6igazgaté is szavaz

% Dontés eléit koteles a dontéshez szitkséges valamennyi javaslatot szavazasra
14
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feltenni

% Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad sz6t

Az intézményvezetés tagjainak feladat és hataskore

A fdigazgatd
Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztasu foigazgaté all. Feladata €s hataskore
az alabbiakra terjed ki:
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Megszervezi és irdnyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld adatkezelést és az
adatvédelmet.

Felel a foigazgat6i feladatok szakszerii ellatasaért és dsszehangolasaért.

Iranyitja ¢s ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.
Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitisanak személyi, targyi és
mddszertani feltételeirl.

Az intézmeny egészére kiterjedéen gyakorolja a bér-, a létszdm és a munkaers-

gazdalkodas jogat.
Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban foglalkoztatotti
jogviszony/kézalkalmazotti  jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi foglalkoztatottra kiterjedd kizardlagos és teljes
munkaltatoi jogkort.

Iranyitja ¢s ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasigossagét, rendelkezik az eszkozallomany és a
helyiségek kihasznalidsanak optimalis modjarol.

Gondoskodik a munka- és tlzvédelmi, valamint a katasziréfavédelemmel
Osszefiiggd teladatok ellatasarol.

Az intézményvezetés allasfoglaldsa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkélesi
elismerésének elveirdl és modjarol.

Dént az intézményen belill felmeriild hatasktri és egyéb vitakban, ha azokat a
Jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek.

Teljeskoriien képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allando megbizast adhat; meghatirozza a
képviselet mértékét és gyakorlatanak médjat.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklds alapjan
jogosult barmely ligyet magéhoz vonni, €s abban személyesen donteni.

> A szillok kiértesitését megeldzben feliilvizsgélja a gyermekfelvételekkel kapesolatos

*
"

*
e

igazgatot dontéseket, a 1étszam és csoportszam alakulasat.

Kivalaszija és az intézményvezetés véleményének figyelembevételével megbizzaa
foigazgato -helyettest.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mikddését befolydsold jogi
szabalyozdk valtozésait. Az dvodapedagdgusokat az ket érint6, a munkéajukhoz
sziilkséges jogszabdly valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.
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¢ Hatékony id6- és emberi eréforrds felhasznalast valdsit meg (egyenletes terhelés,
tukterhelés elkertilés, stb.).
% Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciét.
% A pozitiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében kommunikéciés
eszkdzoket, csatorndkat mitkddtet.
% Elkésziti és tovabbitja az intézményre vonatkozo statisztikai jelentést és egyéb
adatszolgaltatast.
% Kezeli az intézmény kdznevelési informacios rendszerét (KIR) kozremikodik a
KENYSZI rendszer kezelésében is.
< Tervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagégus eldmenetellel kapesolatos feladatokat.
* Felel6s a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 munkavallald
éves teljesitményértékeléséért.
A foigazgato részletes feladat és hataskérét a munkakori leirds tartalmazza.

A fSigazgard feladat és hatdskorokbdl diruhdzott feladat és hatdskorok.

A fOigazgato — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kévetkezd
hataskoroket ruhazza at:
*» A szabadséagolasi terv elkészitését, szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
megszervezEsét, a munkaidd beosztas elkészitését a foigazgatd -helyettesre
% A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a gyermekvédelmi felelosre

A féigazgatd -helyettes

Az intézmény féigazgatdjanak munkajat féigazgatd -helyettes segiti.

A féigazgatd -helyettest az intézmény f6igazgat6ja nevezi ki hatdrozott idére. Megbizasa
soran a fenntartdé egyetértési jogot gyakorol. Foigazgat6-helyettes e tevékenységét a
féigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A fdigazgaté -helyettes a fdigazgatd
tavolléiében teljes jogkort gyakorol. Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda
bélyegzdjét.

A fbdigazgatod -helveites feladatai:

Munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat el

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi ériekezletet tart

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében

Részt vesz a koltségvetés elbkészitésében

Eszrevételeivel jelzést ad, javaslataival eldsegiti az intézmény mitkddését

. >, L
+ .0 RS g

&
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A fentieken tul a f8igazgato- helyettes feladatai:

% Részletes tantigyigazgatasi feladatokat l4t el

< Elkésziti, ellenérzi és szamonkéri a munkarend és munkaidd beosztas betartasat,
egeszségiigyl eldirasok betartasat

% Kozvetlenil] részt vesz és felel az intézményi éves munkaterv kiemelt feladatainak
megvalositasaért

% Kozremikddik az intézmény szabadsagolasi tervének elkészitésében
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< Kozremiikddik a nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek eldkészitésében
% Az intézmény vezetdségében a pedagdgial munka irdnyitasaban aktivan részt vesz
A féigazgato -helyettes részletes feladat és hatdskorét a munkakori leirds tartalmazza.

Szakimai vezetd

A szakmai vezetd képviseli a boleséde szakmai érdekeit az intézmény vezetésben.
Véleményével hozzajarul a boles6de szakmai mikodésének magas szinvonald
ellatasahoz.

Részletes feladatat a Bolesdde Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban talalhatd.
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Az Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A koznevelési imtézmény mikddésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és miikddési szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatirozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. térvény 25. §- ban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat hatdrozza meg
akdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikdésre vonatkozoé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az Ovodai Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

Szokolya Kozség Onkormanyzata, mint fenntarté gondoskodik a kotelezd helyi
koznevelés — dvodai nevelés feladatairol.

A Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzat e fejezete meghatirozza az dvoda szervezeti
felépitését, az intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskérbe.

Az 6voda nagyobb dolgozdi egységei

Az mtézmény dolgozdinak tobbsége kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott, kételességeiket és jogaikat apedagogusok 0j életpalydjardl sz616 2023 .évi LI
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak tdbbsége kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott (oktaté-nevelé munkat végz6 pedagdgus, az oktaté-neveld
munkét kdzvetlenill vagy kdzvetetten segit$ pedagdgial asszisztens, dajka).

A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldiestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg
alapvetben az intézmény tartalmi munkdjat. Az intézmény 6sszes koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé foglalkoztatottjai, valamint egyéb munkaviszonnyal
rendelkezok alkotjdk az intézmény alkalmazotti kozdsségét.

Az intézmeény alkalmazotti kézossége

Az intézményi alkalmazotti kdzdsség tagja az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozd, akivel az intézmény hatdrozott vagy hatarozatlan idejii koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonyt, munkaviszonyt Iétesitett. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és déntési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozésség évente legalabb ketté alkalommal tart értekezletet. Az
alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Az alkalmazotti kz8sség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény killdnbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a
valasztott kozosségi képviselSk segitségével - a fdigazgatd fogja Ossze. A kapcsolat
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tartdsnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegtelelébben szolgaha az egylittmikodést.

A kapesolattartds formai: kiilonbdzé ériekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gylilések, sth. Az intézményi kapcsolattartdas rendszeres és konkrét
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kizOsség gylilését a féigazgaté akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmeény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti k6z8sség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

Véleményezési jogkor:
e A kibocsatasra keriild intézményi szintl szabalyzatok, az intézményi éves tervek
¢és beszamolok
e Az intézmény 4tszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsdval vagy modositasaval
¢ Minden olyan kérdés, melyrél a fdigazgatd véleményt kér

Az intézmény neveldtestiilete

Az intézmény neveldtestiilete az dvoda dvodapedagogusainak, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozd szerve.

Tagjai:

A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmeény valamennyi pedagogusmunkakort
betolté alkalmazottja.

Az intézmény neveldtestiiletének feladata és jogai:

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagdgial program létrehozasa és egységes
megvalositasa - ezdltal a gyermekek magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

Az intézmény neveldtestilletének dontési jogkore:

¢ a Hazirend elfogadasa
¢ aneveltestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivéalasztasa
¢ jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben

Véleménynyilvanitasi jogkore:
o nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben
» az egyes pedagodgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

e afbigazgato-helyettes megbizasa, illetve a meghizas visszavonasa elott
¢ az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megszervezésében
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¢ mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatérozott esetekben

Az intézményi neveldtestiilet értekezletei:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év sordn. Az
¢rtekezleteket az intézmény éves munkaterve régziti. A neveldtestiileti értekezlet sziiléi
szervezetre vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok — a sziiléi
szervezet - képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

¢ tanévnyito értekezlet,

o félévértékeld ériekezlet,

¢ tanévzaro érickezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény foigazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri sz6t6bbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jels] ki a nevelétestiilet tagjai kdziil. A
szavazatok egyeni6sége esetén a foigazgats szavazata dont.
A jegyzékonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestillet jelenlévé tagjai

kozil egy hitelesité irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati formaban.

A neveldtestiilet tagjai

A nevelési —oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagégus-munkakorben, a fels6foki végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kozvetlenill segitdé munkakérben foglalkoztatottak kézossége.

Ovodapedagégusok

Az ovodapedagdgus nyugodt, kiegyensulyozott és érzelmileg stabil letkiallapotd és
alapvetden vidam, derilis természetli, minden munkanapjat szivesen tSlti 6vodas korn
gyermekekkel.

Az 6vond tevékenysége 16bb iranyu pedagbgusi munka, gondozza a rabizott gyermekeket,
valamint nevelési és fejlesztési feladatokat l1at el. Killonbozd fejleszté tevékenységet
végez, foglalkozasokat vezet (pl. vers, meseolvasas, szerepjaték, rajzolds, mintazas stb.),
amelyek hozzéjarulnak a gyerekek fizikai, mentalis és szocialis fejlédéséhez, valamint
eldsegitik az iskolaérettségiik kialakuldsat. Az dvond jo alloképességgel rendelkezik. A
munkajanak széles korl kapesolati rendszerét (gyerekek, szilok, dajkak gyermekvédelmi,
szocidlis intézmények stb.) nagyfoku egyiitimitkddési készsége alapozza meg.

Nyitott a sziil6, a gyermek, a foigazgatd, a kollégak, a szaktanacsadé visszajelzéseire,
felhasznalja ket szakmai fejlodése érdekében, Egy csoportban két évond kozos
felelosséggel hetes vaitasban végzik neveld-oktatd munkéjukat. Egyikéjitk munkabol valé
tavolmaraddsa esetén elsdsorban a csoportban dolgozo 6vénd koteles helyettesitésre.
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Mindkettojiik hianyzisa esetén lehetdleg allanddan ugyanaz az dvénd helyettesit.
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatdrozza meg.

Az évodapedagogusok munkarendje:

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora,
melybsl 32 orat koteles a gyermekesoportban télteni. A munkabeosztasok §sszeallitasanal
alapelv, az intézmény zavartalan mitkddése és az dvodapedagogusok egyenletes terhelése.
A, korai” munkakezdésre, a ,késdéi” munkavégzeésre, a helyettesitésre valé beosztasnal az
elére egyeztetetés valosul meg. Egyéb esetekben a foigazgato, illetve a foigazgato- helyettes
kijelslését kell betartani.

Az évodapedagdgusok napi munkarendjét, annak feliigyeleti és helyettesitési rendjét a
féigazgatd Allapitja meg. Az évodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkdra kész allapotban, a gyermekesoportban munkdjét megkezdeni és 2 munkaidejének
végéig munkara kész dllapotban, a gyermekesoportban munkét végezni.
Az 6vodapedagogusnak a munkabdl valéd tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai:
Az dvodapedagdgus munkaidd nyilvantartdsat napi szinten vezetni kell.
A naponta régzitent kell az adatokat a kvetkezd bontasban:
¢ A kotelezd ora teljesitése
¢ Helyettesités id6tartama (atfedés: idd )
¢ Szabadsag id6tartama
*» Betegség id6tartama
Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.
A nyilvantartas vezetésével kapesolatban feleldsség terheli:
o afbigazgatd -helyettest
¢ 3z ovodapedagdgust
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait a vezetShelyettes latja el,aki:
¢ felméri a nyilvantartasi szikségletet, és biztositja a megfelelé6 mennyiségii adatlapot
* apedagégusok részére a nyilvantartd adatlapot atadja

Az dvodapedagdgus feladata, hogy:
* anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eléirasokat megismerje €s betartsa
¢ az adatlapot naprakészen vezesse
» anyilvantartast az dsszesitést, ellendrzést végzd személynek az iddszak végén alairva
atadja
NevelGtestiilet tagjainak megbizatdsai és annak elvei
A megbizas elvei:
s Szakmai ratermettség, szakképzettség
e Tovabbtanulas, palyakezdés figyelembevétele
e Egyenletes terhelés
o Egyéni igények figyelembe vétele
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Gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés az dvoddba jaré veszélyeztetett gyerekek védelmérsl
felelésséggel tartozé Gvond, aki nyilvantartja a veszélyeztetett kdriilmények kozott €16,
gyerekeket, az 6vondkkel, az érintett szillokkel és a polgarmesteri hivatal illetékes
eldadojaval egytttmitkodve feltarja a veszélyeztetettség okait, szorgalmazza azok
csokkenését, megeldzését. Folyamatos, alland6 kapesolatot tart fenn a Mosoly Csalad és
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval az 6vodai szocidlis segitével és a Szob Jarasi
Csalad- és Gyermekvédelmi kozponttal. Eves munkatervet készit. Folyamatosan
tajekoztaté helyzetelemzést ad az 6voda vezetsjének. Januar 30-ig beszamol munkajarél,
tanév végen irdsos értekelést készit az elért eredményekrél a nevelGtestiletnek. A
gyermekvédelm feleldst az dvoda vezetdje kéri fel, megbizatésa visszavonasig érvényes,
munkajat dnalléan szervezi.

A gyerekek szlileit a nevelési év kezdeiekor tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelss
személyéré], valamint arrol, hol és mikor keresheté fel,

A gyermekvédelmi felelds figyelemmel kiséri a hatrdnyos helyzeti és halmozottan
hétranyos helyzetii gyerekek Gvodai fejlodését.

Intézményi konyvek felelGse

Az 6voda kdnyvalloméanyanak megérzésével, tarolasaval, fejlesztésével, leltarozasaval,
anyagi feleldsségpel megbizott Gvono.

Végzi a kdnyvmegrendelést-beszerzést, szem el6tt tartva az 6voda vezetdie altal
meghatdrozott dllomanygyarapitasi iranyelveket, az 6vondk bejelentett knyvigényét.

A f8igazgato kéri fel, megbizasa visszavondsig érvényes, munkajat Snalléan

szervezi.

Evente oktGber 13-1g, selejtez €s leltaroz, tanév végén irdsos tajékoztatot ad., Gj konyvek
beszerzése esetén konyvajaniatot tesz a nevelbtestitletnek.

A neveldtestiileten kiviil, nevel-oktatdo munkat kdzvetleniil segitémunkakorok
Dajka

Olyan gyerekeket szeretd személy lehet, aki lelkileg egészséges, megfelel a szakmai
kovetelményeknek. Személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a szilét, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemz6. A tudomésara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdek]6dé szitléket tapintatosan az dvodapedagbégushoz irényitja.
Munkdéjaval, magatartdsival segiti az 6vodai neveld munkat. A rend és tisztasagigényeivel
rendelkezd  személy, felelés az Ovoda rendjének, tisztasisdnak betartasdért.
Alkalmazkodik az dvoda, valtozo kortlményeihez, rugalmas, mozgékony, baratsigos
személy.

A csoporttal kapcsolatos teendbket az 6vondk irdnyitdsaval latja el. Egyéb nem csoporttal
kapcsolatos feladatokat a foigazgaté irdnyftasaval végzi. Részletes feladatat a munkakéri
leiras tartalmazza.

Pedagdgiai asszisztens
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A pedagogiai asszisztenst a gyermekek maximalis tisztelete €s szeretete mellett a tiirelem
és a tolerancia jellemez. Feladatainak elvégzéséhez rendelkezik magas szinti
szervezbkészséggel. Munkavégzésében 6néllo, hatdrozott s megbizhaté. Munkavégzese
soran alkalmazkodik a napirendhez, a gyermekcsoportok tevékenységehez.
Munkatdrsaival és a sziildkkel konnyen teremt kapcsolatot, kapcsolataira a kedvesség €s
baratsagossdg €s az empatia jellemzd. J6 kéziigyességgel rendelkezik. Adminisziracioban
pontos és a hataridéket betartja.

A kiilsé szakemberek

A kilsé szakemberek az integracids nevelés megvaldsitasaban résztvevd, a killonleges
gondozast- nevelést, fejlesztést igényl6 gyerekek specidlis fejlesztéséért felelds
szakemberck, Munkijukat a féigazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzik szoros
kapcsolatban az 6vonékkel és a szillékkel. Kiilsé szakembereket kérhet fel a f01gazgato a
pedagdgiai program megvaldsitasa, valamint sziiléi igények kielégitése céljabol.

Karbantarto

Sokoldali muszaki érzékkel rendelkezd személy, aki ellatja az egész 6voda miszaki
karbantartasat.

Munkdjat a foigazgatdé iranyitasaval, onalld feleifsséggel végzi. A valtozd
koriilményekhez konnyen alkalmazkodni tudd, rugalmas, mozgekony, személyes
kapcsolataiban baratsagos személy. Részletes feladatat a munkakari leiras tartalmazza.

Ovodai takarité

Feladatat a fdigazgato iranyitasaval végzi. Ellatja a nevel$ munka teriiletén ad6do takaritoi
tevékenységeket: takaritasi és kerti munkékat. A rend és tisztasdg igényeivel rendelkez6
személy, felelds az dvoda rendjéént, tisztasagaért, sziikség szerint besegit a hianyz6 dajka
helyettesitésében. Alkalmazkodik az oOvoda valtozod koriilményeihez, rugalmas,
mozgékony, baratsagos személy. Térekedik a j6 munkatarsi kapcesolat apolasara.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza,

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviselete

Az intézményt a foéigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok és mas hatdsagok eldtt. A figazgaté ¢ jogkodrt az digyek meghatérozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhdzza at:

o a f6igazgatd- helyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét
e barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan

A képviselet f6bb elvei, szabélyai:
e azintézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
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amelyekro6l van informacidja és nyilatkozattételre jogosult

s az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetéen csak a fdigazgatd jogosult
nyilatkozni

= az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak

» nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrél, adatokrol

o a kozdlt adatok valddisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ad6 a
felelds

» anyilatkozattevé nem jaruthat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil

» anyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag elétt az intézmény j6 himevének
megdrzése

Az intézmény mitkodés rendje

Az fvoda mitkddése soran szoros szakmai kapesolatban, egységes elvek és értékek alapjan
dolgozik. Az 6vodaban mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felelés
vezetonek is kell lennie. A felelés vezeté annak az évoddnak a féigazgatoja vagy a

helyettese ahol a gyermekek, tartézkodnak. Tavollét esetén a helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A t8igazgaté helyettesitésének rendje:

A foigazgat6é akadalyoztatisinak esetén a helyettesités rendje: Ha egyértelmiivé valik,
hogy
» azintézmeény féigazgatoja a szitkséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egy<h tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, az igazgatéi feladatokat
a féigazgatd- helyettesnek kell ellatnia
¢ amennyiben a féigazgat6 -helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozéd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a
zOkken6mentes mikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket,

feladatokat a legmagasabb szolgélati id6vel rendelkezé dvodapedagégus, illetve a
f6igazgato altal kijelslt pedagdgus jogosult ellatni.

Az intézményvezetés egylittes helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

Az intézmény vezetés egylittes tavolléte esetére a foigazgatd kijelsli azt a pedagdgust, aki
a tavollét ideje alatt a napi, a zokkendmentes miikédés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, és
halaszthatatlanok.

A vezetdk helyettesitésének ellatdsdban reggel 6.30 6ratol, 7.00-ig, illetve 15.00 6ratol

oraig terjed6 idoben kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd

ovodapedagbgusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati iddével rendelkezd

ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az 6voda miksdésével, a gyerekek
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biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

Nevelési év szeptember 1-t6] a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos
rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év rendjét a nevelotestiilet
hatarozza meg és rogziti a munkatervben a vélemények figyelembe vétele mellett.
A csoportokba felveheté maximalis gyermeklétszamot az alapitd okirat szerint kell
meghatarozni
Az 6voda nevelési évének rendjét a munkaterv hatérozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

¢ atéli, nyari zarva tartds idétartamat,

» amegemlékezések, a nemzeti, az Ovodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e anevelGtestileti értekezletek idopontjit,

o fogadoodrak, sziildi értekezletek, nyilt napok idépontjat,

o nevelésnélkiili munkanapok idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

Az d6voda nyitvatartasa

Az ovoda hétfotdl péntekig tarto, 6t napos munkarendde! miikddik.

Uzemeltetése a nyari zarvatartas alati sziinetel (6t hét). A zdrvatartas ideje alatt, a kdrnyezd
telepiilések dvodajaval kotott megallapodas alapjan (Verdee, Szokolya, Kospallag), tgyelet
kérhet6 a nyitvatart¢ dvodakban.

A zéirvatartas idejében torténik az 6voda sziikséges nagyobb karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. Az 6voda nyari zarvatartasarol legkésdbb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal megelézden a sziildket tdjékoztatni kell. A tajékoztatas
médjat a hazirend szabalyozza. Az Gvodéban sziinet nincs, de az iskolai tanév ideje alatti
sziinetek alatt az 6vodai gyermeklétszam csdokkenése esetén a csoportok sszevonhatok oly
médon, hogy az dsszevont gyermekcesoport 1étszama nem haladhatja meg a 25 f6t.

Az iskolai téli sziinet idejére a gyermekcsoportok alacsony kihasznéltsiga lehet6ve teszi az
6voda és bdlesbde leallasat.

Téli zarvatartas az iskolai téli sziinetek idejével egybeesik, a téli zarvatartasrol legkésdbb
oktober 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Nyitvatartasi ido: reggel 6.00-t0l, délutan 17.00-ig tart. Az 6vodai nyitvatartast 1dot ugy kell
meghatdrozni, hogy az a telepiilésen lehetévé tegye a sziildk munkavillaldsat. A
nyitvatartasi idéré! a nevelési év kezdetén a sziildk véleményét ki kell kérni, melyet
dokumentalni kell.

Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt 6.30-t6] Gvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idétol, valamint a rendeltetésté] valo eltérést az 6voda
foigazgatdja engedélyezi.

Ha rendkiviili idéjarés, jarvany, természeti csapds, vagy mas elharithatatlan ok miatt az
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intézmény mikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében
a foigazgatd rendkiviili szlinetet rendel el.
Az intézménybdl az 6vodai tevékenység zavardsa nélkill, a gyermeket a kévetkezd
idépontokban Iehet ¢lvinni.

e haecbédet nem igényel a gyermek, akkor 11.30-12.00 6raig,

¢ ha ebédet igényel a gyermek, akkor 12.30- 13 4rdig,

¢ délutdn legkorabban 15.00 oratol.

Hazirend

A Hazirend a helyi dévodai szokdsok, kérések, kitelességek és jogok Osszessége, amelyek
eldsegitik a csaldd és az dvoda egyiittmiik6dését. A hazirend megallapitja a gyermeki jogok
és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodadban valé tartézkodasaval kapcsolatos
rendelkezéseket.

A hazirendet a gyermek beiratkozasakor at kell adni a sziildknek, s az dvoddban j6l lathato
helyen ki kell fliggeszteni, illetve lehetéség szerint e-mailen minden nevelési év kezdetén
tovabbitani a szil6k szamaéra.

Napirend és a hetirend

A napirend €s a heti rend a csoportok folyamatos rendszeres és rugalmas tevékenység
rendszerét 8sszegzi, melyet, a csoportot vezetd dvandk a csoportnapléba régzitenek.

A napi és heti rendet a csoport sziiloi értekezletén kell ismertetni a sziilokkel, legkésébb
szeptember 15-ig. Az 6voddkban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilék a
hazirendben szabalyozottak szerint gyermekiiket - az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil
- az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék,

A pedagdgiai munka belsé ellenorzése

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben bels6
ellenérzésre kertl sor. A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé
pedagégiai tevékenység segitése, fejlesztése, a hatékony és torvényes intézményi
mitkddés biztositasa, folyamatos fenntartasa.

A vezetés az ellenérzés funkcidjanak gyakorlasaval tdjékozodik arrdl, hogy az évonék és
mas alkalmazottak milyen mértékben kozelitették meg, illetve érték el a pedagdgiai
programban kitlizétt célokat, mennyiben teljesitették feladataikat.

A pedagogial munka belsé ellendrzése az éves ellendrzési tervben szerepel, mely kitér
arra, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel ellendriz. Az
elkészitésnél figyelembe kell venni a féigazgato-helyettes, a szakmai munkakézosség
javaslatat.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény foigazgatoja felel. Egyes szakteriiletek
ellenbrzésével a fOigazgatd- helyettes és a szakmai munkakozdsségek vezetdi is
megbizhatok.

A belsd ellendrzés altalaban meghatarozott iitemterv alapjan folyik, de rendkiviili
ellenbrzés 1s elrendelheté. A rendkiviili ellenérzésrl az 6voda fdigazgatdja dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az ovoda féigazgatdja, foigazgatd- helyettese,
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szakmat munkak$zdsség €s maga az 6vond is.

Ellendrzés eldtt az ellendrzest végzé szempontsorok megadasaval ismerteti, hogy az
ellendrzés mely teriiletekre terjed ki. Az ellendrzott kérdéseket, kéréséket intézhet az
ellendrzést végzé felé. Ez az eldkészités segiti eld az ellentrzés hatékonysagat.

Az ellendrzés tapasztalatait lehetéleg még ugyanazon a napon ismertetni kell az érintettel.
Az eredményekrdl irasos feljegyzés készil. Az érintett a feljegyzésre észrevételt tehet.
Egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit 6sszegzd elemzésként a
nevelbtestitlettel, szakmai munkak6zosséggel ismertetni kell. Az ellendrzésekeredményeit
felhasznaljak az intézményi Onériékelésben és az intézményi fejlesztési/intézkedési
tervben. Az 6vodai onellenérzések megallapitasainak megfeleldenaz évoda Intézményi
fejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja.

Bels6 kapcsolatok, egylittmiikédés, kommunikécio

Az intézményben folyamatosan zajlik a modszertani tapasztalatok, az intézményen beliil
alkalmazott legjobb gyakorlatok megosztisa a munkatirsak koérében. Magas szinvonali
kiilsé és belsd szakmai mUhelymunka valésul meg. Rendszeresek a hospitalasok,
bemutatd foglalkozasok, belsé tovabbképzések, szakmai tanacskozasok, a jo gyakorlatok
ismertetése, tAmogatasa.

Az Ovodaban, bolcsGdében havi rendszeresen, szervezett formaban biztositjuk a
munkatarsak szamara a munkdjukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez valo
hozzaférést. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok
rendszeresen  eljutnak a  munkatarsakhoz. A hatékony informacidaramlast
infokommunikacids eszkdzok is szolgaljak.

Az intézményben a kiilonbzd szakmai munkakoézésségek miukddnek.

Szakmai munkak6zosség

A pedagégusok azonos szakmai érdeklddés, problémafelvetés mentén Onkéntes
kezdeményezés alapjan szakmai munkakozOsséget hozhatnak létre. Az intézményben
legalabb négy pedagégus hozhat létre szakmai munkakoz6sséget. A szakmai
munkak&ztsségrészt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeseben ¢s ellendrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkdjanak szakmai segitésér6l. Az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkakzosség hozhato 1€tre.
A szakmail munkakdzosség egy nevelési évben legalabb négy alkalommal itlésezik elézetes
munkaterv alapjan.
Feladata:

¢ Az ovodai nevel§-oktatd munka tartalmi, modszertani vizsgalata, fejlesztése

* Innovacidk tamogatédsa

s Intézmények kozdtti tovabbképzések szervezése, Snképzések, tovabbképzések

segitése
* A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése
* A nevelés eredményességének ellendrzése, javaslat a tovabbfejlesztésre
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® A szakteriilet gondozdsa, folyamatos fejlesztése

* Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

* Az intézmény éves munkatervben meghatéarozottak febonyolitasa.
Dontési jogkor:

¢ dont a munkak6zosség szakteriiletét érints tovabbképzésekrol

¢ sajat mikodesérdl és munkatervérsl.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

¢ aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka
tovabbfejlesztésérdl

* amunkakdzisség vezetdiének személyérdl

Szakmai munkak$zdsség -vezetd

A szakmai munkakdzdsséget munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit a fdigazgatd
javaslatara- a munkakozsség véleményének kikérésével- a f8igazgatd biz meg legfeljebb
Ot évre. A munkakdzOsség vezetd részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, a munkakodzosség éves munkatervének megfelelen.
Tevekenységének megfeleld belsd szakmai feladatot 14t el. A munkakdzosségek maguk
alakitjak ki miikodési koriket, 6nallé munkaterv szerint dolgoznak melyet az intézményi
célok figyelembevételével hatdroznak meg. Az elvégzett munkajukrél a nevelési
értekezleteken szamolnak be.

A bels6 tuddsmegosztas mikddtetésében a munkakdzssségek komoly feladatot vallalnak.

Klils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény kitlonbozd szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot, illetve tagja lehet
szakmai egyesiileteknek.

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetése hataskérénck megfelelden hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
Az intézmény, terveit dsszehangolja a kormanyzati és a fenntartéi elvarasokkal.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd
tertiletekre terjed ki, a fenntartd:

e dont a koznevelési intézmény létesitésérsl, nevének megallapitisarol,
gazdalkodasi jogkdrérol, atszervezésérdl, megsziintetésérsl, alapfeladatanak
mddositasarsl, fenntartdi joganak ataddsarol,

s dont az 6vodaba torténd jelentkezés modjardl, az dvodai altalanos felvételi
idépontrél, az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

* meghatirozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd
tritést dij és tandij megallapitasdnak szabalyait, a szociélis alapon adhato
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kedvezmények feltételeit,

meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat,
ellenbrizheti a koznevelési intézmény gazddikodasat, miikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-
oktatdsi intézményben tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet,
a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket;
jovihagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, Pedagdgiai Programjat, Eves
munkatervét, Tovabbképzési programjat,

értékeli  a  nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai  programjaban
meghatdrozott feladatok végrehajtdsat, a pedagégiai-szakmai munka
eredményességét,

ellenérzi a hazirendet,

dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasardl. Az intézmény SZMSZ-nek, pedagdgiai
programjanak, éves munkatervének, tovabbképzési programjanak
jévahagyésa,

egyetértesi jogot gyakorol a hazirend elfogaddsa soran

dént az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl

A héazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Kapcsolatiartas a sziildi szervezettel

Az 6voda csak a csaladdal egyiitt, a csaladi nevelés funkcidjat erbsitve tudja neveld
szerepét betdlteni. Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre. Az dvodai csoportba jaré valamennyi

gyermek sziiléjének képviseletében a sziil8i szervezet képviseldi jarnak el.

A sziilbi szervezet sajat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata alapjan 6nalldan szervezi

munkajat, éves munkaterv szerint.

Az o6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein, A meghivasrél

a neveldtestiilet dént.

A 57iildi szervezetnek javaslattevs joga van:

értekezletek napirendjének meghatarozasaban
ovodan belili programok és 6vodan kivilli kiranduldsok

megtervezésében ¢s szervezésében.
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A vezetdk €s a sziiléi szervezet kdzotti kapesolattartas rendie:

Az intézmény szintil sziiléi szervezettel a foigazgatd, a csoport szintil sziildi szervezettel az
6vondk tartjak a kapesolatot. A szervezet elndkének megkeresésére a fdigazgatd koteles
informaciokat, tdjékoztatast megadni, és a szervezet mitkodéshez sziikséges feltételek
megteremtésérdl gondoskodni.

A sz{il61 szervezet tiléseire allandé meghivott a fdigazgato.

A fOigazgatd és a sziléi szervezet elndke az aktudlis feladatok elvégzése
érdekében soron kivil is tart megbeszéléseket.

a sziil6k tajékoztatasanakeszkize

Alkalmazhaté meg az e-mailen tirténd levelezés egy adott dvodat csoportba tartozé
sziildk tdjékoztatasara, ha nincs lehetdség a fizikai kontakt, személyes talalkozas
létrehozasara.

A szitldkkel valo egyiittmiikodés tartalma:

L]

A csaldd az évoda kolcsondsen torekszik egymas értékvilaganak és pedagdgisjanak
megismerésére,

A szill8k és az 6vondk naponként tajékoztatjak egymast a gyerekekkel kapesolatos
aktualis eseményekrél.

Biztositjuk, hogy a sziildk az intézmény vezetével naponta intézhessék
gyermekiikkel kapesolatos ligyeiket.

Szitl6i vagy 6vondi kérésre az egyéni problémak megbeszélésére, illetve a gyermek
fejloédésérsl tajékoztatd megbeszélésre fogadodra keretében adunk lehetdséget.

Minden tankoteles korll gyerek egyéni fejlettségének értékelése fogadéoran
alkalméavai torténik.

Az ovondk és a kisgyermekneveldk évente egy alkalommal az \ij gverekeket
csaladjukban meglatogatjak, egyéb esetben szilkség szerint.

A sziildk a bolcséde nevelé-oktatdé munkéjaba az éves munkaterv alapjan évente
egy- két alkalommal nyilt nap formajaban tekintenek be, de egyéni sziil6i kérésre az
ovondvel egyeztetve a nevelési év barmely napjan gytjthetnek tapasztalatokat
gyermekiik fejlodésérdl. A nyilt napokon a f6igazgaté minden csoportban talalkozik
a szilokkel,

Csoportos talalkozasok szinterei a sziiléi értekezletek.

Sziiléi értekezlet rendje:

az ujonnan felvett gyerekek sziileinek minden év augusztusiban tartunk sziil6i
értekezletet

tankdteles korti gyerekek sziilei szamara janudrban keriil sor a sziildiértekezletre
az Ovodai csoportok sziiloi értekezletét az éves munkatervben hatdrozzuk meg
sziildi értekezlet sziil6i kezdeményezésre is Gsszehivhato.

A szilléi értekezletek a kapesolattartas legfébb szinterei. A féigazgato részt vehet a
sziilGiértekezleteken, ahol lehetdségitk van a sziildknek széleskori tajékozddasra.
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Kapcsolattartas az iskolaval

A gyerekek sikeres iskola kezdésének érdekében kiemelt szakmai kapesolatot épitiink ki
a Cseh Péter Altalanos Iskolaval.
Az egylittmik&dés kiterjed:
o pedagogusok szakmai programjaira, megbeszélésekre
¢ Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére
e Unnepélyeken, programokon valé kolesénds részvételre
e avolt ovodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre
A kapcsolattartds modjat a pedagdgiai program tartalmazza.

Kapcsolattartds pedagdgiai szakszolgalatokkal. pedagdgiai szakmai szolgditatdkkal

A kapcsolattarté személy a féigazgatd, A kapcesolattartas formdja elsdsorban eset, mely
kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefliggod
szakvélemény megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o agyermekek fejlesztésére, foglalkozasara,

e az 6vondk konzultacios kapesolatot tartanak a Pest Megyei Pedagogial Szakszolgalat
Szobi Tagimiézményével, a vizsgalatra kiildot, vagy fejleszié foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartas a Mosoly Csalad -és Gvermekjoléti Szolgalaital

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a Mosoly Csaldd -és Gyermekjoléti Szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot ellaté ovodai szocialis segitével,
intézményekkel és hatosdgokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgaiattol,
ha a gyermeket veszélyeztets okokat pedagogiai eszkdzikkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
e a szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja(jelzérendszer)
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé
téve a kozvetlen elérhetdséget
o kozos eldadasok, rendezvények
* aszocialis tAmogatd rendszer mitk&dtetése

Amennyiben az intézményben nyhjtott szocialis szolgéltatas soran eljardé 6vodai szocialis
segitd a gyermekkel kozvetlenil foglalkozik, ez 1d6 alatt a gyermek felitgyeletérsl maga
gondoskodik.

A gyermekvédelmi hatésagokkal Szob Jarasi Csalad és Gyermekvédelmi kdzpontial és a
Mosoly Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal kapesolatot tart a gyermekvédelmi felelds.
A szolgélat munkéjardl tijékoztatja a pedagdgusokat és sziildket.
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Kapcsolattartas a gyermekek egészségiigyi elldtasat biztositd szolgaltatdkikal
Az egeszségiigyi szolgéltatokkal, a tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek, egészségiigyi
ellatdsat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartas a foigazgatd feladata. Az
intézmeny véddngjével, a dolgozék egészségiigyi szolgaltatdjaval vald kapcsolattartas
kiterjed:
* veédond altal végzett szlirdvizsgalatok /latas-, hallasvizsgalat, magassag — stilymérés
tisztasag/ évente

kd

e halmozottan  hétrnyos helyzetli gyermekek felkutatasiban,  eldzetes
csaladlatogatds a védondvel
» az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatit végzd szolgaltatisra, munkéba
allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére
A véddnd elérhetdségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési idot a falivjsagra kell
kifliggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziiloi értekezletén ki kell hirdetni.

Egvhazak és az 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziil6k biznak meg. Az
dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

Kapcsolattartds a kdzmivel6dési intézményekkel

Az oOvoda kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast elésegitd kozmivelddési
intézményekkel, Mivelddési Hazzal és Kényvtarral. A kozmilvelddési intézmények altal
nydjiott programokon a gyerekek életkorisajatossagaihoz igazodéan vesznek részt.

Kapcsolattartas a teleptilésen mik$do civil szervezetekkel

A telepiilésen [év§ civil szervezetekkel a f6igazgato tart kapesolatot, a gyerekek és csaladok
tamogatasa, k6z8s rendezvények szervezése céljdbol.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény gyermekeit, a gyermekek érdekeit képviselve sziileiket/gondviseléiket,
¢s az intézményben dolgozokat panasztételi jog illeti meg.

Az intézmény féigazgatdja és dolgozéi elbre meghatirozott, eldzetes telefonos vagy
irasos egyeztetés alapjdn fogadédrakat tarthatnak. A féigazgat6 koteles a hozza széban
vagy {rasban érkezett panaszokat illetékességb6l kivizsgalni, vagy illetékesség
hidnydban a megfelelé szerveknek tovébbitani. A panaszokkal kapcsolatos
dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

Nemzeti tinnepeket megel6z6 munkanapon az dvodai foglalkozasok keretében, jatékos
formaban emlékeziink meg a nemzeti linnepekrl. Az tinnep alkalmabol gyerekek és
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felndttek alkalomhoz ill6 ruhdban jonnek. Az évoda épiiletét a gyerekekkel kdzosen
nemzeti lobogoéval diszitjiik fel.
Az dvodaba jard gyerekek koszontdvel/miisorral innepelnek a kovetkezd
tinnepélyek alkalmaval:

e Anyak napja

e Bicsu az ovodatol
A miisoros {innepélyek nyilvanosak; azon részt vehetnek sziilok €s mas vendégek is. Ezek
az linnepélyek azonos idépontban is szervezhetdk.

A gyermeki €let hagyomanyos finnepei az dvodaban:
o Szfiret

Marton-nap

Mikulas napja

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét

e & @& & »

e  M3gdlis

* Anyéak napja
e Gyermeknap
¢ DBucsiazas

e Piinkdsd

Csoporton beliil kdz6s tinneplés torténik a gyermekek név és sziiletésnapja alkalmabél.

Hagyomanyok apolasa kérében torténik:

¢ Jeles napokhoz kapesolddd szokasok
o Neépi kézmiives technikdkkal valé ismerkedés

Kozségi szintll iinnepségek, megemlékezések, hagyomanyéapolas céljabol vald felkérés
esetén az ovodasok szerepeltetését a szakmai kovetelmények figyelembe vételével torténik.
Kirdandulasok, sétdk, szinhazlatogatds, szervezése az éves munkatervierv, illetve a
csoporttervek szerint torténik.

Unnepek, megemlékezések idGpontjat az éves munkatervterv tartalmazza.
Unnepségeinkre, megemlékezéseinkre és a hagyomanyapolasba a sziilSket tevSlegesen is
bevonjuk.

Az dvoda kdzosségi programjaival valdsitja meg a kbzdsségtejlesztési céljait.

Az intézmény torekszik j6 szakmai kapcsolatot tartani a kdmyezd telepililések
intézmeényeivel, pedagdgusi és igazgatdi szinten is.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A 2011. évi CXC. koznevelési toérvény szerint a gyermekek joga, hogy rendszeres
egészségligyi feliigyeletben és elldtasban részesiiljenek.
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Intézményilinkben gondoskodunk a rank bizott gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérél, fogdszati szirést évente a tankételes kord gyermekek
koreében szerveziink.

Az életkorhoz ktott kotelezd sziirdvizsgalatok a védéndi tandcsaddban torténnek, a sziilé
Jelenlétében. A védoné az dvodaban a gyermekeket meglatogatja és tisztasagi ellendrzést
tart.

Az dvoda egészségvédelmi szabalyai

* A baleset megelézésére és a balesetre vonatkoz6 rendszabélyokat az 6voda Munka
¢s Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

¢ A baleset és munkavédelmi oktatdst minden évben meg kell tartani.

¢ Az voddban dolgozdknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az
tzemorvos évente érvényesiti ezeket,

* A dohanyzésra vonatkozo szabalyokat — miszerint az intézmény egész teriiletén
TILOS a DOHANYZAS - minden dolgozonak és sziilének kotelessége betartani!

Intézményi védé 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikseges feltétel rendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagégus, térvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részere az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket stadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zO6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen
— ismertetni kell az egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat, melynek tényét az 6vodai
csoportnapléban kell dokumentdlni.

* Az Ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarothat. A jatékot hasznalé
dvodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztctést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd ovénd kotelessége az
elsbsegélynyijtas és a foigazgato tajékoziatdsa. Ha a balesetet vagy veszélyforrast
a dajka, ill. egyéb munkakérii alkalmazott észleli kételes azonnal elsésegélyt
nyUjtani, az vondnek szolni, és a veszélyforrasrol a féigazgatdt haladéktalanut
tajékoztatni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartds a foigazgaté feladata.

* Azintézmény fdigazgatdja az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek részére abban az
idétartamban, amikor az 6voda, bolesGde felligyelete alatt 4ll, az 1-es tipusi
diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas térvényes képviselsiének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai irAnymutatasa alapjan, specidlis ellatast biztosit. Az intézmény foigazgatdja
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a pedagogus, vagy férettségi vizsgaval rendelkezd, nevelé-oktaté munkat
kdzvetlentil segité munkakérben foglalkoztatottja szdmara ebben az esetben
eldirhatja a vércukorszint mérését, sziikség esetén, orvosi eléirds alapjan, a sziilével
mas térvényes keépviseldvel, a megadott kapcsolattartasi mddon egyeztetve elbirt
idékozonként, a sziikséges mennyiségil inzulin beadasat. Emnek a feladatnak az
ellatasat olyan pedagdgus, vagy legalabb érettségi vizsgaval rendelkezd személy

lathatja el, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd
ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen részt vett.

e A gyermek részvételével zajlé elektroakusztikus hangositasi  dvodai
foglalkozasokon és rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermekkoncert) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30
75 dB hangnyomasszintet elérd elektroakusztikus hangositasi rendezvényen
biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren belill ne tudja
megkdzeliteni. Az intézmény feladata a rendezvények zajvédelmi ellenérzése.

o Az egészséget nem veszélyeztetd &s biztonsidgos munkavégzésre vonatkozd
eldirasokat az intézmény Munkavédelmi és Munkabiztonsigi Szabalyzata
tartalmazza,

Ovodai dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatas a Pedagogiai
Programrél
Az dvoda f8igazgatdi, sziildi és a neveldi szobdjdban kell elhelyezni a fbigazgaid altal
hitelesitett masolati példanyban:
e a Szokolya Kézségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bsleséde Pedagdgial Programjat
e a Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatot
¢ a Hazirendet
Ezeket, a sziilok a fdigazgatdtol, helyettestsl, 6vondktdl az 6voda nyitvatartasi idejében
etkérhetik.
A fenti dokumentumokrél a sziil6k szébeli tajékoztatast is kérhetnek az intézményi
vezetOség tagjaitol, valamint az dvondktél.
Az Ovoda hirdetéfalan fel kell tiintetni a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatds modjat. A Hazirendet a sziilék szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
Az intézmény Pedagdgiai Programjarél az 0j sziiléknek tartott sziildi értekezleten kell
ta)ékoztatdt tartani. Szitkség esetén a program részleteit a csoport sziili értekezleteken
ismertetjlik.

A belépés és benntartozkodas rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:
e kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az dvodaban:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
a gyermek érkezésekor a gyermek atéltdztetésére és ovondnek feliigyeletre torténé
atadaséra, valamint a kiséré tavozasara, a gyermek tivozasakor pedig a gyermek
ovonostdl vald atvételére, atbltdztetésére, illetve az intézménybdl vald tavozasra
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szitkséges,

» a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében érkezd gydgypedagdgus,
logopédus, fejleszté pedagdgus

» a gyermekvédelem érdekeében érkezé gyermekvédelmi szakember, és a szocidlis
segitd,

» kiilldn engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményekben a gyermeket
hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel.

A kiilon engedélyt a f6igazgatotdl, vagy ha 6 nincs az intézményben, akkor a helyettesétél
kell kérni. Csak az &ltaluk adott szobeli engedély és szitkség szerint egy dolgozo feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartézkodni. Engedély nélkil meg kell kémi a
benntartdézkod6t arra, hogy jojjon vissza akkor, amikor a vezeté jelen van. Nem kell a
tartézkodasra engedélyt kérni a sziillének, gondviselének a szilldi értekezletre valo
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

Az intézményen kiviil t6rténd pedagdgiai programokra vonatkozo6 szabalyok
Az ovodan kivilli programokat a fdigazgaté engedélyezi. A programokat az dvodai
csoportnaploban meg kell tervezni, a sziiléket a programrél tajékoztatni kell. Kivéve a
telepiilésen zajlo sétak, pl. konyvtar, mizeum stb. A gyerekek jarmiivel vald szallitdsa
esetén a sziilék {rasos nyilatkozatét be kell szerezni.

Az intézményen kivill, a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevel6testiilet
részvétele kitelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsarol a féigazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén szlikséges teendok

Az ovoda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek é€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésiil kitlondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

¢ arobbantissal térténd fenyegetés

e jarvanyligyi veszélyhelyzet
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A fOigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarté értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e iz esetén a tiizoltosagot,

¢ robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,
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e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito, népegészségiigyi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a fdigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitésara, az épiiletben tartézkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiritéséhez. Az épiiletbol
minden gyermek tavozzon, ezért a csoport elhagydsa elétt és a varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket.

s Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket a f6igazgato, illetve helyettese tajékoztatja
akovetkezdkrol:

o A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajld eseményekré!

o A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl

e Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

e A koézmii vezetékek helyérdl

e Az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €letkorardl

e Az épllet kitiritésérdl

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetéjének utasitasa
szerint kell eljarni. A gyermekek elhelyezésérdl a foigazgatd, vagy a helyettes dont. A tlz
esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriado Terv tartalmazza. A
tlizriado tervet szakember késziti el, a dolgozokkal to6rténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalatéért az 6voda vezetdje a felelés. Az épiiletek kiliritését a tiizriadd
tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért a foigazgato a felelds. A tiizriadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden dolgozdjara kotelezé érvényliek.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését érintd egyes tovabbi
veszélyhelyzeti intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartdsat az
intézmény jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendje tartalmazza.

Az eljarasrend elkészitésééri, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint a
jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a feliilvizsgélataért az 6voda foigazgatdja a felelds.

Az intézkedési tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara kételez
érvényiiek.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az épitletek f6bejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épliletek lobogdzasa a féigazgatd
feladata. Az adoit kdzoktatasi intézmény teljes teriletén, az épiiletben és az udvarokon
tartozkodd minden személy koteles:

o A koOzosségi tulajdont védeni

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

» Azintézmény rendjét és tisztasagat megorizni

o Azenergiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni
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» A tiiz- €s balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
* A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik
16 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatasat — a f6igazgato dént.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kitni az épitletben tartdzkodas idejét, a
rendeltetésszer(l hasznalat modjat €s a bérl$ kartéritési kotelezettségét.

Az alkalmazottak helviséghasznalata

A dolgozdk az intézmeény helyiségeit nyitvatartdsi iddben akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktaté tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt a fbigazgat6iél irasban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével,

A berendezések hasznalata

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kélcsénbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie, A k6lcsonkérd alkalmazotinak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély
csak a féigazgatd és a helyettese egylittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni 2 kolcsonzési hatdrid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a kolesdnvevénél marad.
Kérvényezés nélkiil az 6vodabdl intézményi berendezést, eszkdzt stb. kivinni nem szabad!

Karbantartas és kartérités

A karbantart6 felelés a csoportszobdk, tornatermek és mas helyiségek, ovoda udvar
balesetmentes hasznalthatésagaért.

Az eszkdz0k, berendezések hibajat az azt hasznalé dolgozé koteles a fdigazgatd tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket a karbantartonak kell leadni a hiba megjelslésével. A javithatatlan
eszk6zoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eléidézett kart

a karokozénak meg kell téritenie. A gyermekek éltal okozott karokrdl az 6vond értesiti a
szilot.

Zaro6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat a fenntart6 egyetértésével lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelStestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezett ¢s MUkodést Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara koételezd, megszegése esetén a fbigazgaté munkaltatol
jogkdrében intézkedhet.
A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat modositasat kezdemeényezheti:

¢ afenntartd

s aneveldtestiilet

o aféigazgatd
A Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatban a sziiloket érint6 kérdésekrél a szitlok teljes korét
is tajékoztatni kell. Tijékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziiléi értekezleten,
honlap.
A jévahagyott Szervezeti és Miitkddést Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a vezetd
iroddjdban és a neveldi szobdban, szitléi fogaddszobaban hozzaférhet6 helyen kell
elhelyezni.
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A Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesdde bolcsddei Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata meghatirozza a szocialis intézmény szervezeti felépitését, az
mi¢zmenyi milkodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozd
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A bolcs6débe jérd gyermekek kozdsségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviselSinek kozosségére, a neveldtestiiletre, szakgondozokra, a neveldmunkat segits
dolgozdkra, egyéb munkakdrben dolgozokra terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért a fGigazgaté felelos, az elfogaddskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jovahagydasi jogot gyakorol Szokolya Kozség Onkorményzata.

A Szokolya Kozségi Bérzsony Gyongye Ovoda és Bolesdde bolesddéje a vonatkozo
torvényeknek és a végrehajtasukra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen iizemel,
a torvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

o 1997 évi XXXI. t8rvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szolo 10/2022. (VIL.17.) szam dnkormanyzati rendelet

e 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felthasznélhats bizonyitékokrdl

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodsst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miksdésiik feltételeirol

e 235/1997. (XII, 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrél.

o 257/2000. (XIL1.26.) Korm.rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIH. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t0rténd végrehajtasarol

e 8/2000. (VHL4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzs személyek
adatainak mikédési nyilvéntartasar6l

e 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkepzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

A bdles6de mitkédésének altalanos szabalyai
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Szokolya Kozség Onkorményzata a csaladban nevelkedd kisgyermekek szdmara, a csaladi
nevelést segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét, szakszeri gondozasat-nevelését
bolcsddében biztositja. A boleséde feladatainak megvaldsitasardl Szokolya Kozség
Onkormanyzata gondoskodik.

Fenntartd neve €s cime: Szokolya Kézség Onkorményzata
2624, Szokolya Fo utca 83

Székhely intézmény neve és cime: Szokolya Kozség Borzstny Gydngye Ovoda és Béleséde
2624, Szokolya Fo utca 24

OM - azonosito szama: 032918

A bélesbde neve €s cime: Szokolya Kézség Bérzsony Gyongye Ovoda és Bolcsdde,
2624 Szokolya F6 utca 24

A bolcsode szervezeti milkodése : intézmény 6nallé szervezeti és szakmai egység

Az intézmény 16 tevékenvségénelk dllamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:
851020 Ovodai nevelés
Az intézmény alaptevékenvsépgének kormanvyzati funkeid szerinti besorelasa:

104031 Gyermekek  bélcsodében és  mini
bolcs6dében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bdlcsédében

Az intézmény ellatasi teriilete: Orszagos

Szakmai ellenérz szerve: Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Intézmény feletti szakfelligyelet: Pest Megyei Korméanyhivatal Népegészségiigyl
Féosztaly
Pest Megyei Gyamhivatal

A fenntartd altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam:

Az intézmény harom csoporttal mikodik; az intézménybe felvehetdé gyermekek létszama
—a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40. § (2)-(4) bekezdésében foglaltak figvelembe vétele
mellett 12 £6.

A feladatellatast szolgald vagyon:
Szokolya Kozség Onkormdnyzata a feladatellatishoz az intézmény rendelkezésére bocsétja
a Szokolya F& utca 24. szam alatti ingatlan egy részét €s az ingatlanhoz tartozé — az
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intézmény miikodésének megkezdésekor felvett leltar szerinti — ingésagokat, melyek szintén
az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az elozd pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve ingdsagokat az Onkormanyzat
ingyenesen hasznalatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatasshoz szabadon
hasznalhatja azokat.

Az intézménynél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya: kizalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL térvény alapjan, munkaviszonya
munka t&rvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény alapjan. A dolgozdk felett a munkaltatoi
Jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmeny Kiilsd képviseletét (sajtd eltt, fenntarto elétt, stb.) az intézmény féigazgatoja,
valamint csak az altala megbizott személy lathatja el.

A bolesode feladatai

A bbleséde a nevelo-gondozé munkéjat a ,Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos
alapprogramja”, a mindenkori moédszertani utasitasok, a ,, Bolcsédei nevelés —gondozds
szakmai szabalyai” és a leglijabb kutatasi eredmények, modszerek beépitésével végzi, A
neveld-gondozé munka helyi alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsédei élet
megszervezésének elvét a bolesdde Szakmai Programja tartalmazza.

A bolcséde alaptevékenysége

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo t6bbszor médositott 1997, évi
XXXI. torvényben meghatirozottak szerint személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti
alapellatast biztosit6 intézmény. Napos bolcsédei ellatas. Napkdzbeni ellatas nytjtasa az 1
évet betdltott, harom éven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozasa-nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossdgok
figyelembevételével.

A bolcséde vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bolcsbde olyan szolgéltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil
ellatja a csaladban nevelked, a szillék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feltigyeletét. A bilesdde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa-nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlddésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek, 20 hetes koratol harmadik
életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét bettlti. Ha a gyermek a harmadik életévét betsltotte, de testi vagy szellemi
fejletiségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai nevelését a bleséde
orvosa nem javasolja, bdlcsédében gondozhaté negyedik életévének betdltését kovetd
auguszius 31-ig.

Bolesddénk a gyermek 1 éves koratol biztositja az elldtast, gondoskodik a gyermekek
intézményi étkeztetésérol.
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A bilesode szervezeti felépitése

A bolesdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan muikodést. Szakmailag kettd
gondozasi egységben valosul meg a neveld-gondozé munka, de szervezetileg az ott dolgozok
egy csoportot alkotnak.

A bolesdde engedélyezett dolgozoi 1étszama: 3 16

A bblcsédei nevelést-gondozast végzd munkakdrok
Szakképesitést igényl6:
kisgyermeknevel6 2 £6, ebbdl 1 {6 szakmai vezetd
bolcsédei dajka 1 {6

Vezetd beosztasa dolgozo

A féigazgato

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztisu fbigazgato all, aki egyben a szokolyai
bolesdde vezetdie is. Felel a bolesédei neveid-gondozé feladatainak szakszerd ellatasaert és
dsszehangolasaért. Megbizza a bdlcsdde szakmai vezetdjét.

A szakmai vezetd

e a helyi adottsigok figyelembevételével megszervezi a bolcside
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat

o figyelemmel kiséri és segiti a gondozasi egységek szakszerit mitkddését

o elbkésziti az intézmény Szakmai Programjat, éves munkatervét, egyéb szabalyzatait

e javaslatot tesz a tanulmanyi szerzédés kotésérél,  tulmunka
elrendeléséral, jutalmazasrol, egyes személyi juttatasokrol

o figyelemmel kiséri és segiti a szakdoigozok képzését, tovabbképzesét

s javaslatot tesz férbhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére

e tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolesdde miikddésérsl

e kapcsolatot tar a Regionalis Modszertani Bolesodével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezeiekkel

s acsoport osszetételét, életkori sajatosségait, a személyi allandosag elvét, a dolgozéi
ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekesoport kialakitasat

e egyiittmiikodik a bolesdéde orvosaval, védéndkkel, az élelmezési szolgaltatoval

e kapcsolatot tart a sziilokkel

o figyelemmel kiséri a gondozottak és a dolgozok biztonsagit, a felmertild
problémakrol tajékoztatja a féigazgatot

A helvettesités rendje:

A szakmai vezetd hidnyzasa esetén, a féigazgaté a kisgyermekneveldt jeloli ki helyettesnek,
aki korlatozott jogkorrel latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézménv nem vezetd beosztasu dolgozdia
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A magas szintli szinvonalt neveld — gondozé munka biztositisa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozéjanak munkakorét, feladatait és felelésségét
Jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok alapjan, munkakori leirdsban kozvetlen felettese
hatérozza meg.

A kisgyermekneveld
A szakmai vezetd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik. Egészségiigyi szempontbol munkajaba
beépiti a bélesddeorvos és mas segité szakember szakmai itmutatasat.
A fbigazgatod nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A kisgyermekneveld a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolesédében ellatja a 1 éves—3
¢ves kort kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagégiai, nevelést modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapesolatot alakit ki a gyermeket nevelé csaladdal,
egyiittmitkddik a sziilokkel és tAmogatja 6ket sziil8i szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egyiittmitkodésben eredményes munkakapesolatot alakit ki.

Munkaja soran végzett fébb feladatok.
¢ Végzi —a gyermek szitkségleteit figyelembe vevs — gondozasi, nevelési teendbket,
figyelemmel kiséri és timogatja a gyermek testi és pszichés fejlodésének folyamatat
* Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat
¢ Felismeri az egészségestol eltérs, koros allapotokra utalé tiineteket, kézremikodik
ezek szakszeri ellatasaban, kezelésében

* Reszt vesz a biztonsigos és balesetmentes kérnyezet kialakitasaban, a nevels-
gondozd munka targyi feltételeinek megteremtésében.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gyermekekkel, sziil6kkel, valamint
munkatarsakkal

¢ Egészségnevelési/egészségiigyi felvilagositd tevékenységet végez

¢ Vezet] a nevel6-gondozdé munkahoz kapesolédé dokumentaciot

A gvermekvédelmi felelds
A gyermekvédelemmel megbizott kisgyermekneveld, akit a szakmai vezetd ajanlasaval
a f8igazgaté biz meg.
Feladata:
ellatja a bolesdde gyermekvédelmi feladatait,
¢ gondoskodik a gyermeki jogok bélestdén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

* segitséget nyljt a rdszoruld csaladoknak a pénzbeli és természetbeli csaladtamogatasi
ellatasok igényléséhez,

¢ rendszeresen kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi felelosével és a Mosoly
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,

* nyilvéantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé
gyermekekrol,
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kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

A bolcsbdeorvos

Gyermekgydgyasz vagy haziorvos tanszakvizsgaval rendelkezd orvos. Munkaideje havi 4
dra. A bolesodeorvos a feladatellatasra kotott megallapodds szerint végzi a feladatat, mely
meghatarozza, hogy mely orvosi eszkézt biztositja a bolcsdde.

Feladatai:

A bélesodébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézmény1
adatok OsszegyUjtése és feldolgozasa

A bolesédébe jardé gyermekek 1dészakos orvosi vizsgalata soran negyedévenkénti
gyvakorisdggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak, illetve
szoclalizacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermeknevel6i
dokumentaciot

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel torténd megbeszélése
Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése

A hazi patika 8sszedllitidsanak segitése

Héarom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsddébe visszatért gyermek egészségi
&llapotanak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre

Kronikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése.

A kOzosség védelmenek érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellendrzése (D-vitamin, fluor, levegbzés sth.), a D-vitamin és a fluor profilaxis
szilldvel valo egyeztetése

Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele

Ovoddba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon €s az atjelenton
statusz rogzitése

A kisgyermeknevel6kkel és a szakmai vezetével a gondozasi-nevelési munka soran
felmeritlt dsszes egészségligyi probléma megbeszélése €s a megoldasi lehetoségek
keresése

A szakmati vezetdvel kdzdsen a bolesdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése

A bdlesddel munka iranyitasa

Vezetdi értekezlet

A foigazgatd szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet6 értekezletet tart,
amelyen a szakmai vezetd rendszeresen részt vesz. A vezetdi értekezlet feladata tajékoztatas
adasa a bolcséde munkajardl, valamint az aktualis és konkrét feladatok megbeszélése.

Kisgyermekneveloi értekezlet:
A szakmai vezet$ sziikség szerint, de évente legaldbb harom alkalommal kisgyermeknevel6i
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értekezletet tart, melynek feladata a nevelé-gondozd munka tervezése, féléves és éves
értékelése. Az értekezleten részt vesz a féigazgato.

Munkatarsi értekezlet:

A féigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal munkatérsi értekezletet
tart. Az értekezleten minden dolgoz6 kételes részt venni.

A szakmai vezetd szikség szerint munkatarsi értekezletet tart, melyre meghivott a
téigazgatd.

A bolesdde munkajat segito testiiletek
Szakmai munkakozdsségek, munkacsoportok

Az intézményben a pedagogusok és kisgvermeknevelok azonos szakmai érdeklédés,
problémafelvetés mentén, Snkéntes kezdeményezés alapjan, szakmai munkakézosséget
vagy munkacsoportot hozhatnak 1étre. A szakmai munkakozosség, munkacsoport
munkajaban részt vevd kisgyermeknevelS segit a bolesdde szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Erdekképviseleti Forum

A bolesddében Erdekképviseleti Forum mikadik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti a boleséde szakmai munkajat. Mitkodésének
f6bb elemeit a boleséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum a mikodését sajat hataskorben szabdlyozza.

A bolcséde mitkodésének fobb szabalyai
A boleséde munkavegzéssel kapesolatos szabalyai

Munkarendre vonatkozo szabalyok

A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermekneveld heti munkaideje 40 6ra, amibsl a
gyermekek kozott, csoportban eltdltendd napi 7 6ra.

A heti térvényes munkaidé fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumenticiévezetéssel,
csalddlatogatassal, a napi talalkozasokon tali kapcsolattartdss a sziilokkel, egyéni
konzultacidval, sziilécsoporios beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen valéd
részvétellel kell eltslteni.

Helvettesités rendje

A bolcsédében folyé munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. Azonos csoportban
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dolgozo kisgyermekneveldk egymast helyettesitik. Amennyiben egy gondozasi egységben
az egyik csoportbdl mindkét kisgyermekneveld hianyzik, helyettesitésiiket a gondozési
egységben kell megszervezni. Technikai dolgozdék hidnyzdsa esetén a feladatkér a
kisgyermeknevelok kozott kerill felosztasra. A helyettesités megszervezése az mtéanény
foigazgatdjanak feladata.

A munkavégzés teliesitése

A bolesddei dolgozé kételes a munkakidréhez tartozé munkat az elvarhaté szakértelemmel
¢€s pontossaggal végezni. Munkahelyére kiteles olyan iddben megérkezni, hogy a csoportban
valé munkajat pontosan meg tudja kezdeni.

Koteles az adatvédelem biztositasat megtartani, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakorével kapcsolatban jutott a tudomaséra €s ezzel a munkaltatdjara,
az ott dolgozokra vagy a gyermekekre hatranyos kovetkezményekkel jar.

A dolgozok munkajukat a részletes munkakori leiras szerint végzik.
A bélcesode belsoé és kiilsé kapcesolattartasanak rendje

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, forumok, stb., melyek konkrét
idépontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A bolesOde az eredményes milkddés érdekében folyamatosan egyiittmiikédik szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egylttmiikodés fobb formait a Szakmai Program, a
konkrét iddpontokat az éves terv tartalmazza.

Boélcsdde nyitvatartasi rendje

A gyermekek fogaddsa

A bolesdde hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan
mitksdik.

A nyitvatartasi id6: 6.00 oratol — 16.30 6raig napt 10,5 6ra

A gyermekek feliigyeletérol a nyitvatartds: idé alatt kisgyermeknevelé gondoskodik,
munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozéi, csak
a szakmai vezetd tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az intézményben, ill. az
intézmény udvaran.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valé eliérést a fGigazgatd engedélyezi. A
bdles6dei nevelési év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Evkézi sziinerek:

Nvari nagytakaritasi sziinet idotartama 5 hét, a szilok tajékoztatisa februar 15-ig
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megtdrténik. A bilesdde nyari nyitvatartdsi rendjét a fenntartd hagyja jéva.

A decemberi tinnepek kézotti idében fenntartdi jovahagyéssal a bolesdde zérva tart, a sziilék
tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

A gyermekek intézménybe valo felvételének rendje

Bolesodei felvételi szabalyok

A gyermek bdlesbdei felvételét kérheti a sziild, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:

e avédond, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

¢ aszocialts, illetve csalddgondozd

¢ acsaladsegitd és a gyermekj6iéti szolgalat csaladgondozdia

e agyamhatdsag is

Felvételi kérelem feltétele tovabba,

- hogy a csaldd az intézmény korzetében bejelentett 4llando lakcimmel, vagy tartdzkodasi
hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja. Amennyiben szabad féréhelyek
allnak rendelkezésre, Ggy a korzeten kiviili gyermekek is felveheték.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban torténé
beiratasara tavasszal keriil sor.

A beiratkozas minden év aprilis 25 —~ majus 15 kozotti idében torténik. Ekkor azon szitlék
gyermekeinek jelentkezését varjuk, akik szeptembertdl szeretnék megkezdeni a beszoktatast.
A felvétel eredményérdl legkésébb junius 15-ig értesitjiik a sziiléket.

Beiratkozaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziil altal kitoltstt felvételi
kérelem benyujtasaval lehet kérni.

Bemutatandé okmanyok:

a gyermek anyakonyvi kivonata

a gyermek ¢s sziilok lakcimét igazolé okmany
a TAJ kartya

a sziil6 személyi igazolvanya

A felvételt nyert gyermekek szamara, ha nem kezdik meg a megbeszélt idépontban

a beszoktatdst, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utdna a sziiléknek Gjra be kell, hogy

irassak a gyermeket.

A bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevelsi, gondozdi
valamilyen ok miatt nem tudjdk biztositani a gyermek napkézbeni ellatisat. A
gyermekvédelmi torvény az éltalanos rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvételi
eljaras soran eldnyben kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok
miatt az egészséges fejlodése érdekében szilkséges a bélcsidei nevelés, gondozas

Tuljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilhet az a gyermek:
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e aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil €s szilbje vagy mas
torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all

» akinek csaladjaban az egy fére esd netté jovedelem alacsony

o akit egyediildllod sziild nevel, mely tényt a szild hitelt érdemlden igazolni tud

e akinek csaladjaban harom vagy t6bb kiskora gyermeket nevelnek

o aki arva, vagy félarva, illetve — a sziilé vagy sziilok ethaldlozasa miatt — gydmsag
alatt all

e akinek bdlcsddel felvételét a gyermek egészségiigyi problémdja indokolja, amit a
sziil6 hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud

o akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgdlat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi
eibiralast javasol

e akinek egyik sziiléje munkaképtelen

Kérelmek elbiralasa, dontés felvételrol

A kérelmekrél, 1lletve a felvételrél, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével a
foi1gazgatd, a szitkséges dokumentumok teljes kdrii benyujtasatol szamitott 15 munkanapon
belil dént, aminek eredményérdé] haladéktalanul (elutasitds esetén irasban) értesiti a
szilldt/torveényes képviselot.

A féigazgatd dontése eilen — annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon belill —
kifogassal lehet élni, melyet Szokolya Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteréhez
cimezve az intézmeény féigazgatdjahoz kell benyajtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesitent, igy a gyermeket
vardlistara kell venni. Uresedés esetén, a listan szerepld gyermek térvényes képviselsjét
haladéktalanul értesiteni kell.

A bolesdder ellatds megkezdésekor az intézmény féigazgatdja a térvényes képviseldvel
megallapodést kot.

A beiratkozast kdvetden a bdlcsddei ellatds megkezdése el6tt a sziilé/tdrvényes képviseld
kételes benyujtani sziillét nyilatkozatot arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsédében gondozhato.

Amennyiben a bolcséde rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is
felvehetd.

A bolesodei ellatasra jogosultak kére

e A bolcs6débe az a gyermek veheté fel, akinek sziilei, neveldl, gondozdi —
munkaveégzésiik, munkaer6-piaci részvételt elésegitd programban, képzeésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt —a napkdzbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

* A bolesddébe a gyermek 1 éves koratd] harmadik életévét betoltéséig veheto fel.

¢ Haa gyermek a harmadik életévét betoltSite, de testi vagy szellem fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bdlcséde orvosa
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nem javasolja, bolesédében gondozhatd negyedik dletévének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig.

e A gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérsl
¢s a gyamiigyi igazgatasrol szOlo torvény alapjdn a gyermeket védelembe vette,
¢s kotelezte a sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolesddei ellatast.

A syermekek csoportba soroldsa

Egy bolesoder csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhat6.

A gyermek bolcsddei elhelyezése megsziinik

¢ ha a megsziintetést a szitl6 kéri

o haabdlesbde orvosénak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota, illetoleg
a 10bbi gyermeket veszélyezteté magatartaszavara miatt (magatartaszavar
megdllapitasa  el6tt  kikéri mas szakember- pszicholégus, gondozond,
gybgypedagdgus véleményét is)

¢ haagyermek hozzitartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet

» ha a téritési dijat felsz6litas elienére sem fizeti meg

e haa gyermek 6vodai felvételt nyert

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztédsanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek betegsége, illetve egyéb okbdl torténd hianyzdsa miati-amennyiben azt a
torvényes képviseld legkésébb a hidnyzast megeldz8 nap reggel 9 oraig bejelentette- a
torvényes keépviselé a hidnyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dijfizetésére
kételezett.

Ha a gyermek a bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziilének a mulasztdst igazolnia kell.
A sziil6 a hianyzast megeléz6 munkanapon 9 6rdig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekeét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni.

Igazolt hidnyzasnak mindsiil, ha a sziil a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be,
vagy jarvanyhelyzet idején a gyermek nem tud megjelenni a bslcsédében (tartds betegsége
miatt veszélyeztetett, a kdzosségbe jardssal beteg csaladtagot veszélyeztet, hatésdgi karantén
ala keriil).

Azon a napon, amikor megbetegszik a gyermek, a részére biztositott étel az étkezés
idopontjaban elvihetd.

Szintén az el8z6 munkanapon 9-ig kell jelezni, ha hianyzas utdn a gyermek a
bélcsddébe visszajon.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilék tajékoztatasa
Etkezési és gondozési téritési dijak egy napra juté Osszegérdl a szlldket a hirdet6tablan
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elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij osszegérdl a
féigazgatd az ellatds igénybevételét megeldzden — Gyvt.148. §(3)a, - kitlon értesitében
tajékoztatja a sziiléket, mely tartalmazza a téritési dij megéllapitdsara vonatkozo hatalyos
szabalyokat is.

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételikk modjat
Szokolya K6zség Onkorményzat rendeletben szabalyozza és annak tartalmar6l az intézmény
megfeleléd médon tijékoziatja a szitlket.

A bolesédében 328/2011. (X11.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dijat Szokolya Kozség Képvisel$ Testiilete hatdrozza meg. A bolcsddei gondozas
téritési dijat az ellatott nem kételes megfizetni azon id6szak vonatkozaséban, mely idészak
alatt a bolcséde a fenntartd kiilon rendelkezése alapjan tart zérva, A gyermek betegsége,
illetve egyéb okbol t6rténd hidnyzasa miatt-amennyiben azt a torvényes képvisel legkésébb
a hianyzast megel6zd nap reggel 9 6raig bejelentette-a térvényes képviseloa hidnyzasi
napokkal csokkentett étkezési téritési dij fizetésére kotelezett. A bélesddei téritési dijat teljes
honapra kell fizetni abban az esetben is, ha a gyermek az ellatast a honap nem minden napjan
veszi igénybe. Amennyiben az intézmény zérva tartds ideje nem teljes honapra esik, a
gondozaséri fizetendd személyi téritési dijat a tényleges gondozasi napok alapjan kell
meghatarozni.

Az intézményi téritési dij alapjan, az étkezési téritési dij, illetve a Gyvt.148§ (5)
bekezdésében szabalyozott normativ kedvezmények figyelembe vételével a személyi téritési
dijat az intézmény fbigazgatoja dllapitja meg, és errdl az elldtds megkezdésekor, de
legkesobb az ellatas igénybevételétd] szamitott 30 napon beldll értesiti a kotelezettet.

A nevelo-gondozo munka ellendrzése, értékelése

A belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hat€konysaganak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és szitkséges erésiteni
a dolgoz6k munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket feljitani,
korszeriisiteni, ill. béviteni. A bels6 ellendrzési feladatokat a szakmai vezet6 és a foigazgatd
végzi éves ellendrzési terv alapjan.

Belso értékelés

Az ¢v soran a szakmai vezetd valamennyi dolgozé munkajar értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett kisgyermeknevelével ismertetni kell. Az
cllendrzés és az értékelés tapasztalatait atfogd jellemzést értekezlet alkalmaval ismertetni
kell.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény fdigazgatdja és dolgozdi, elére meghatérozott, elézetes telefonos vagy irdsos
egyeztet¢s alapjan fogadddrdkat tarthatnak. A fbigazgatd koteles a hozza szoban vagy

irdsban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgdlni, vagy illetékesség hidnyaban a
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megfelel szerveknek tovabbitani. (Erdekképviseleti Férum.) Az irdsban benyujtott
panaszokat az intézmény ligyirat kezelési szabdlyzatanak megfeleléen iktatni kell, ezekre
~ illetékesség esetén — a fdigazgatd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo, illetve
Erdekképviseleti Forum koteles 30 napon belil irasban valaszolni.

A kapesolatok rendszere, formaja és modja

Bolcsode és dvoda kapesolata

A két intézmény kozétt fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitisa, amely a kélcsénés
érdeklddés révén lehetdveé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamadra az dtmenet is zdkkendmentesebbé valhat.

A bolcsode és a sziilok kozotti kapesolat

A sziilokkel torténé kapesolattartast a jogszabélyokban meghatarozott eseteken tol a
Hazirend és a Szakmai Program szabélyozza.

Egyéb kapcsolatok

A bdlesdde szakmai vezetdje kdzremilksdik a bolesddés gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése €s megsziintetése ¢rdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel,
intezményekkel. A kompetenciahatirok kolcsonos tiszteletben tartdsdval kooperativ
kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok
kapcsolatba keriilhetnek. Tébbek kozott: Védéndi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat,
Mosoly Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gydmhatosag.

A szakmai vezetd kapesolatot tart minden egyéb szocialis, illetve a szakmai szolgaltatdsok
ellatisara létrehozott intézményekkel, Szakértéi Bizottsagokkal, szocidlis eldaddkkal, a
Szocialis Bizotisdggal, az egyhdzak képviselbivel, az egészségligyi ellatast biztositd
egészsegiigyl szolgaltatoval. A bolesédét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd
képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Hagyomaényok, linnepek, rendezvények a bolcsbdénkben

A bolesédében az tinnepek tobbségét zart kdrben szervezzilk, a gyermekek napirendjébe
illesztve.
Zart korben megiinnepeljiik

e szliretet

e karacsonyi linnepséget,

e marcius 15,
¢ husvétot,
e agyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilékkel valo kapcsolattartds szempontjdbdl jelentbs az
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Mikulast,
farsangot

Fold napja,
bélesédei biestiztatd

A bolesédei megemlékezések, tinnepek iddpontjat, modjat és az ezzel kapcsoiatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabdlyok:

Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat
az intézménybe jaréd orvos és védénd latja el.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziildt a lehetd
leggyorsabban kételes értesiteni a kisgyermeknevels. A bélesédében észlelt
tiineteket jelzOlapon rogziti, majd a sziildnek atadva a gyermek orvosi ellatasa
soran, ugyanezen a lapon rogziti a gyermekorvos a kisgyermek k&zosségbe
vihetd iddpontjat.
Az intézmény milkodtetése soran a Pest Megyei Kormanyhivatal
Népegészségligyi Fbosztalya altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell
tartani.

¢ fertOtlenités

s takaritas

®  moEsogatas

o Stelminta vétel stb.
A bolesddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Pest Megyel
Korményhivatal Népegészségiigyi Féosztalyanak szakfeliigyeleti jogkorének
gyakorlasat biztositani kell.
A boles6de talald konyhajaba csak érvényes egészségiigyi kényvvel
rendelkezé személy 1éphet be.
Az intézmeny tertiletén és annak 5 méteres korzetében dohényozni tilos.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

* Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermeknevels kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozd észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra pedig azonnal a szakmai vezetd ill. a foigazgatd
figyelmét felhivni.

Jelentdsebb testi sérillés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitoit borseb stb. / esetén
min¢l elébb, megfelels orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket a
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kisgyermekneveldnek.

s A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl a kisgyermeknevelének, vagy a szakmai
vezetOnek értesitenie kell a sziil6t.
L ]

Gvermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio. ielentés

A hérom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kel
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivalto és kézrehatd személyi, targyi és szervezési
gondokat. Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4llo adatok kozlésével az Onkorméanyzat jegyzdjének. Az esetek
kivizsgalasahoz legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be
kell vonni.

A dolgozdk egészségiigyi ellatasa

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérél és ellatasarél az
intézmény foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo6 szabalyok, rendkiviili események

Rendkivilli esemény, (természeti kataszir6fék), bombariadd esetén a Tizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjdk az épiiletet a kisgyermekneveldk
vezetésevel. Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést
vezetd hatosag informécidja alapjan a féigazgatd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A szakmai vezetd a tlizrendészeket és a rendbrséget, ill. sziikség
esetén a mentdket haladéktalanu! értesiti, amennyiben nem elérheté, akkor az, aki telefon
kézelben tartdézkodik. A rendkiviili esemény kapcsdn a fdigazgaté intézkedik,
akadalyoztatdsa esetén az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A rendkiviili eseményrél, ill. bombariaddrél hozott intézkedésekr6l a foigazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felettesének jelenteni.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az intézmények milkodését érintd egyes tovabbi
veszélyhelyzetl intézkedéseket, a szilkséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartasat az
intézmeény jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandé eljarasrendje tartalmazza.

A munkavégzésre é&s rendkivili eseményekre vonatkozd szabdlyozast az alabbi
dokumentumok tartalmazzak.

¢ A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat
o Tizvédelmi Szabalyzat

Reklamtevékenység szabalyai

A bdlestdeében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges Eletmoddal (korszert taplalkozas, testedzés), a kbrnyezetvédelemmel (szelektiv

szemétgy{ijtés, természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
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teveékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fiigg 8ssze.

Tajékoztatas a bolesodet dokumentumokrol

A Szakmail Program, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hazirend a bolcséde neveldi
szobajaban ¢€s a sziilloknek szo616 falilljsagon megtalalhatok, a szakmai vezetétdl elkérheték.

Ugyintézés, tigyvitel

A gondozasi tigyvitelt a vonatkozo jogszabélyok szerint ellatja:
e azintézmény foigazgatdja, szakmai vezetdje
¢ Kisgyermekneveldk
e bolesdde orvosa

A bélesode dokumentumai
Szakmai mukddésdokumentumai;

¢ A Boles6dei Nevelés Orszagos Alapprogramja
e Bolesode Szakmai Programja
¢ Bolesdde éves munkaterve
Bolesbdei csoport dokumentuma:
o (soportnaplo
¢ Napirend

¢ Gondozasi, liltetési, altatasi rend

Gyermek egyéni fejlédésének dokumentumai:
o Sziil6i kérdoiv
e Sziil6i elégedettségi kérdoiv
* Egyéni fejiodési naplo
¢ (Csaladlatogatas tapasztalatai
e BolcsOdel gyermek egészségiigyi torzslap, fejlédési lappal egyiitt
o (Csaladi flizet

Egyéb dokumentumok:
¢ Bolcesédei napi jelenlét kimutatasa
¢ (Gyermekétkezés jelentése

* Felvételi konyv

o Jelzélap
Nyilvéantartasok

¢  Gyermekek felvételérél, adatairol
o Befizetett téritési dijakrol
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Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek a bélesddével és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a bolesdde
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén a fbigazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
¢ aneveldtestiilet
e afbigazgato

A Szervezett és Miikodési Szabalyzat sziil6ket érintd kérdéseir8l a sziilok teljes korée is
tajékoztatni kell. Tajékoztatas formaja; dokumentélt csoportos sziildi értekezlet, honlap. A
Jovahagyott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy példanyat az irattdrban, a neveldi
szobaban hozzaférhett helyen kell elhelyezni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Szokolya Kozség Onkormanyzata jovahagyéasaval
2024.04.15-10 visszavonasig érvényes. Feliilvizsgdlata 2025 évben.
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Fiiggelek
Melléklet 1- Ovoda Hazirendje

SZOKOLYA KOZSEGI GYONGYE
OVODA ES BOLCSODE

HAZIREND

2024.
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Készitette: ) A fenntaitd részérdl ellendrizie:
Koltith Agnes
foigazgatd

A hazirend az aldbbi jogszeriien hatalyos torvények, rendeletek figyelembevételével késziilt:

2023 évi LIl torvény a pedagdgusok Gj életpalyajarél

2011, évi CXC. t6rvény a Nemzeti K6znevelésrol

1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

® & ¢ @

A hézirend az intézmény minden pedagogusdra, illetve valamennyi alkalmazottjara, az
Intézménybe jaré 3 -7 éves koru gyermekekre és sziileikre vonatkozik.

A hazirend jogforras - jogszabalygylijtemény, ennek megsértése jogsértés.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadija el, a sziiléi
szervezeteknek véleményezési joga van.

A hazirend modositasdra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas 4ll be,vagy
ha a sziil6k képviseldik utjan, illetve a nevelétestiilet erre javaslatot tesz.

A hézirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a hatalyba lépést kévetéen

az intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasat igénybe vevo
gyermekekre és sziileikre vonatkozik.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve Szokolya Kézségi Borzsony Gydngye Ovoda és
Bélesdde
Az intézmény cime 2624, Szokolya F6 utca 24

Az intézmény telefonszama | +36-30/123-2004

Az intézmény igazgatdia, Kollath Agnes
Az intézmény fenntartéja Szokolya Kozség Onkormanyzata

Az 6vodai nevelés torvényben meghatarozott feladata

az 6vodaskori gyermekek testi és lelki szilkségleteinek kielégitése
az egészséges életmdd kialakitasa
az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositdsa
az ertelmi fejlesziés, nevelés megvalositasa
Az 6voda ezeken keresztiil késziti fel a gyermeket arra, hogy alkalmassa véljon az iskolai
tanuimanyainak megkezdéséhez.
Az ovodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdédik, €s — ha jogszabaly mésként nem

* & o @
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rendelkezik — tart azon év augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a hatodik életévét betslti.

A 6. életévét betSltott gyermek a sziild kérelme alapjan — az Oktatdst Hivatal hatérozataval -
augusztus 31. utan tovabbi évodai nevelésben vehet részt.

A gyermek harmadik évének betoltésétol kezdve az ovodai nevelds kitelezd!

A gyermek jogai az 6vodaban:

a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljek ¢s
oktassdk, dvodai életrendjét, pihendids, szabadid6, testmozgas beépitésével, sportoldsi,
étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségénekmegfelelden alakitsdk ki.

a gyermek személyiségéi és emberi méltosagat, és jogait tiszieletben kell tartani. Védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nemvethetd ala testi
fenyitésnek.

személyiségjogait, cselekvési szabadsagat és maganélethez vald jogat az 6voda tiszteletben
tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében.
keépességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfelelé nevelésben, oktatasban részesiiljon.
a gyermeknek joga van az adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban részesiilni,
pedagogiai szakszolgalathoz fordulni segitségért.

csalddja anyagi helyzetétdl fiiggéen, kedvezményes étkezésben részesiljon.

rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

A sziilo jogai az 6vodaban:

a szil6t megilleti a nevelési — oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.
megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét.

folyamatosan tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, neveléséhez tanacsokatkapjon.
kezdeményezheti Ovodaszék, sziildi szervezet Iétrehozasdt, részt vegyen és
kézremikddjon annak tevékenységében.

A sziilo kotelessége az 6vodaban

a gyermekét 3 éves kora utan dvodaba jaratni.

megtegye a szilkséges intézkedéseket a gyermeke jogainak érvényesitésében.

minden téle elvarhatot megtegyen gyenmeke fejlodéséért.

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekkel foglalkozé pedagdgusokkal.

segitse elé gyermeke kozdsségbe torténd beilleszkedését, az 6voda rendjének kozosségi
élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Az ovodai felvétel, atvétel rendje

Az ovodaba a gyermekek elbjegyzés / beiratkozas alapjin kerillnek. A gyermekek
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eldjegyzése minden €v mdjus hénapjaban torténik, amirdl a sziildk tajékoztatast kapnak
(személyre sz6ldan, ill. a kozségben elhelyezett hirdetményekben, valamint az 6voda
honlapjan).

A gyermekek dvoddba jarasa befogadassal kezd6dik, amelynek médja a csoportvezetd
ovodapedagégus €s a szillok megbeszélése alapjan torténik a gyermek fejlettségének
megfeleléen, és a gyermek érdekeinek figyelembevételével.

Az ovodai felvétel folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek atté] a naptol kezdhet ovodaba
jarni, amikor betéltdtte a harmadik életévét, vagy ha idésebb korban kezdi az 6vodat, a nevelési
év kezdd napjatol, szeptember 1-t6l.

Az Ovoda koteles felvenni a nevelési év kezdetétél azokat a gyermekeket, akik
gyamigyi védelem alatt 4linak.

Az Gvoda a kdzségbe Ujonnan bekoltozd, koteles nevelésben részesiilé gyermekeket
felveszi / dtveszi. Az atvételhez a sziilének gyermekével egyiitt kell az intézményvezeténél
jelentkeznie.

A kbitelezd dvodal we“ 2lésben vald részvéic] alol felmeniett, harom 2ves Lovi betdliai,

ala At oo Nl 2
o ..L.'.L‘.il‘lll-_!. AN i KL s,

i

(1) bekezdése szepinit harmadik éleidvdt be nem 3054 avermek szitldie

0 J\trt}F‘ll felvéielét a7 dvoda vezetdjéndl. annak érdekében. hogy o gyermek

T

részi vehessen oz dvedal foglaikozisokon,

A beiskolazas rendje

A gyermekek beiskolazasa elétt fejlettségiik  objektiv  megitélése céljabdl  az
Ovodapedagdgusok aital végzett méréseken vesznek részt.

A gyermek abban az €évben, amelynek auguszius 31. napjaig a hatodik életévét betsiti,
tankdtelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziilé kérelmére és az OktatasiHivatal ezt
tamogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezetiség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésdbb a gyermek 7.
cletévének augusztus 31-éig torténd betsltése utdn kezd6ds tanévben a gyermek meg kellkezdje
tankételezettségének teljesitéset.

Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértéi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetvea
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval sszefliggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtédsara nyitva ali6 hataridén beliil (januar 18. napjaig)
szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodainevelésben
részesiiljon, a sziildi kérelem benyijtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az
ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az dvoddban maradas tényét a
kdznevelés informacids rendszerében (KIR).

L ]

A nevelési év rendje az évodaban

A nevelési év szeptember 1-én kezdédik és augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id8szak méajus
31-ig. Jinius 1-én kezd6dik a nyéri idészak, amikor a csoportok 9sszevontan mikddnek.

Az 6voda jelents 1étszamesokkenés esetén (nyari élet, karacsony és az iskolai §szi és tavaszi
sziinet, stb.) csoportok kozotti Osszevondssal iizemel. Osszevondskor az optimalis
csoportlétszdmot ¢s a nevelés folyamatossaganak biztositasat helyezziik el6térbe.

Az 6voda nyitvatartasi rendje: hétkoznap, hétfotol, péntekig 6 -17 érdig. 6.30 —16.30 Sraig
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Ovodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 6 — 8 oraig a gyiilekezés dsszevont
csoportban torténik. Sajat csoportban 8 6ratol fogadjak évodapedagdgusok a gyermekeket.
Délutan 16.00 ~17 oraig szintén Gsszevont csoportban jatszanak a gyermekek, amig a sziilok
megerkeznek,

o Az 6voda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervezhet,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezek tervezett idépontjat
¢s felhaszndlasit az éves munkaterv tartalmazza. Ezeken a napokon az évoda zarva tart. A
gyermekiik elhelyezését igényld sziil6k szamdra a lehetséget a szomszédos iigyeletes
Ovodaban biztosifjuk. Az id6pont elbtt legalabb hét nappal kérjik, hogy alairt
nyilatkozatukkal jelezzék, igényt tartanak e masik 6vodaban torténd elhelyezésre.

* Az 6voda nyari zarasa a fenntarté utasitasa alapjan trténik, melynek jelenlegi id6tartama 5
hét. Pontos idejérdl minden év februar 15-ig a szillSket értesitjiik a kozponti falitjsagon, és a
sziilGt szervezetek altal hasznalt online felilleteken. A zarva tartas ideje alatt, a sziils kérésére
indokolt esetben, a gyermeket az erre kijelslt 6vodéban elhelyezziik.

A gyermekek ovodai életrendje

. A gyermekek érdekében az dvodaba érkezés 6 és 9.00 6raig torténik. Ez idépontutan -
az ovoda bejdratat bezarjuk.
A gyermekek szdmara a reggeli étkezés 8.30-9.00ig biztositjuk
A gyermekek kotelezd és kotetlen fejlesztésben részesiilnek életkoruktol és
fejlettségiiktd] fiiggben, a csoport dvodapedagogusainak dontése alapjan.
. A logopédiai ellatasra szoruldkkal a nagycsoportban, hetente egyszer logopédus
foglalkozik. Szitkség esetén fejlesztépedagdgus segit a raszoruld gyermekek
felzarkoztatasaban.

. A gyermekek naponta, az id6jaras fiiggvényében révidebb, hosszabb idét tolteneka
szabadban.

. Az 6vodaban az ebédelés ideje 12 6ra. Ebéd utan a gyermekeket 12.30 — 13 6rakdzott
Iehet elvinni.

o Délutan a gyermekek 15 ~15.30 kézdtt uzsonnaznak.

o Minden esetben 6vodapedagdgusnak adjak 4t gyermekiiket, valamint tavozaskor is minden

esetben jelezzék elmeneteliiket. Kérjiik, a sziiléket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében
gyermekiik atvétele utan az évoda ndvarét jatszotéri tevékenységre ne hasznaljdk, lehetéség
szerint minél hamarabb hagyjak el azévoda teriiletét.

Hetirend, napirend

A hetirend kiilénésen a nevelési év elején és végén valtozhat. A hetirend és a napirend biztositja a
gyermekek szamdra a biztonsagot, a nyugodt,kiegyensilyozott, kiszamithaté kérnyezet megteremtését.
A heti rendet tobbféle tényezd is befolyasolhatja, kialakitésa a helyi adottsagok,igények,
lehetéségek, hagyomanyok figyelembe vételével torténik, amit az 6vodapedagdgusai
alakitanak ki. A heti rendet az 6vodapedagdgusok a sziiléi értekezleteken ismertetik.
A nyéari honapokban is szimtalan lehetéség nyilik arra, hogy az évszaknakmegfelelen
tapasztalatokat szerezzenck a gyerekek spontdn, jatékos médon, illetve a gyermekekkérdéseire, az
6vodapedagogus valaszaira épiilé tanulas is jelen lehessen.
A napirend biztositja a gyermekek gazdag, véltozatos tevékenységét, az aktiv és passziv
pihenés életkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat. A részletes
napirendet az 6vodapedagdgusok a szilléi értekezleteken ismertetik.
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A tavolmaradas szabalyai az 6vodaban

A gyermek abban nz évben, amelynek auguszius 31, napidig o harmadik életévéi betsli, snevelési
£v Kezad napiatol legaldbb napi négy oraban Ovodai foglalkozason vesz részt.

A sziilé a gyermek jogos €rdekél szem eldit wriva - Férelmezheli az dvodal 1o
=]

felmentést. A kérelem a targyev apnlls 15. napjaig nyijthaté be.

:@mw shtes annak az $vrek az angusetus 31 napidig sz0l amelyben 2 overmek a nepyedik
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Tartos gyogykezeles alatt allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is
benyujthatéd
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szl o bimends ivdnd kdeeimet 4 terliletileg illetékes korméanyhivatalhoz nytjthatja be.

20/2012 EMMI rendelet
51. § (1) hivatkozva: A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a tébbi
gyermektél, valo elkiilonitésérdl, és kiskora gyermek esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti a
gyermek sziileit, Fert6z6 betegség esetén, orvosnak kell igazolnia, hogy a gyermek ismét egészséges
¢s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezetttavollét pontos iddtartamat is, illetve, hogy az igazolast
orvosi vizsgalat vagy a sziil6 nyilatkozata aiapjan aliitotta ki a gyermekorvos.
(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél, tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell. Amulasztast
igazolinak kelil tekinteni, ha
-a) a gyermek, a sziilé irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélytkapott a
tavolmaradasra, - Kérelem egy héinél hosszabb hianyzis engedélyezésére
- b) a gyermek beteg volt, és azt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolja, - orvosi
igazolas/sziiléi nyilatkozat.
¢) a gyermek, a tanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudottkstelezettségének
eleget tenni,
(3) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan
(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ¢vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az dvoda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésag
szervezetérol €s illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti
a) 6vodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjdléti szolgélatot.
(4a) Az értesitést kovetben a gyermekjoléti szolgdlat az dvoda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatérozzaa
gyermeket vesz€lyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
Ovodaba jardsaval kapesolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.
(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az évodai nevelésben, és az
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igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodail neveléshben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

e Sziiloi felelésségre, enyhe, nem fertézd betegség esetén otthon tartott €s kezelt
gyermeknek sziiléi nyilatkozattal lehet igazolni hianyzasat.

» A betegség vagy egyéb okbol vald tavolmaradést legkéstbb a hidnyzds napjan jeleznikell az
ovoda felé. A fert6z6 betegség utani elsé napon, ¢vodaba érkezéskor kérjiik az
orvosi igazolast leadni, meit a t6bbi gyermek védelmében csak igy vehetd be Gjra az

egeészséges gyermek. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a bekdvetkezett tavollétpontos
idbtartamat.

s Amennyiben egyéb ok miatt van tavol a gvermek (csaladi program), a csoportos
ovodapedagogusnal - legkésébb a hianyzast megeldz6 napon — jelezni kell irdsban a
tavolmaradas idépontjat. Felhivjuk azonban a figyelmet arra, hogy az évodat jogviszony
fennallasahoz rendszeres dévodalatogatas sziikséges. Az egy hetet meghaladé hidnyzast azovoda
vezetdje engedélyezi a ,,sz0161 kérelem” formanyomtatvanyon. A kérelmet, a tervezett
tavolmaradas megkezdése eldtt legalabb 3 nappal kell atadni a vezetd részére, aki a

jogszabalyok és egyéni indokokat figyelembe véve allapitja meg az engedélyben a
tavolmaradas mértékét.

Amennyiben nevelés nélkiil munkanap miatt tart zarva az évoda, arrdl kiilon igazolastnem
kériink.

¢ Elozetesen be nem jelentett hidnyzas esetén, valamint fert6z6 betegség gyan(javal
hazakiildétt gyermeket ,,egészséges, kdzdsségbe mehet” orvosi igazolassal tudjuk csak fogadni
az 6vodaban.

 Haa gyermek tivolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A kozosségi élet szabalyai az 6vodaban

» Az 6vodaban minden gyermek csak olyan jatékot hozhat, amely a gyermekekéletkoranak
megfelels. A jatékért feleldsséget nem vallalnak az évoda dolgozéi.

e Az ovodaba olyan targyakat, ami a gyermekek egészségét veszélyeztetik, nem lehet
bevinni.

e Az odvodaba behozott ékszerekért az dvoda dolgozdi feleldsséget nem vallalnak.

o Az dvodaba a sziild, vagy gondviseld koteles gyermekének valtoruhat és tornaruhathozni,
¢s ezek tisztitdsarél gondoskodni.
A gyermek agynemijjének tisztasagardl a szildk gondoskodnak mosassal, vasalassal.
Az ovoddban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, gyogyszert szed6, még labadozé

gyermek bevétele az 6vodaba a t6bbi gyermek egészségének megoérzése érdekében nem
lehetséges.

* Az ovodaban megbetegedd gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoport
felligyeletét meg kell szervezni. A baleset sulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesziés
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¢s lazgbres esetén orvosrdl haladéktalanul gondoskodni kell (orvosiiigyelet, mentd). Ezek
utan értesiteni kell a sziilét.

o Fert6z0 betegség esetén bejelentési ktelezettsége van a sziildnek.
s A dohanyzas az Gvoda teriiletén tilos!

Fizetési kotelezettségek az 6vodaban

Az 6vodai ellatas ingyenes.
A gyermekek étkezéséért a sziilok téritési dijat kételesek fizetni, a Képviselo-testiilet 4ltal
meghatarozott mértékben.
e Az ebédbefizetés csekken vagy banki atutaldssal torténik, amelynek iddpontjardl, minden
hénapban a csoportok hirdet6 tablajan értesiilnek. A befizetés mindig adott hénapra torténik.
o DBetegség esetén a hidnyzas bejelentését kovetd naptol a befizetett ebéd 4ra jévairasra keriil
abban az esetben, ha a bejelentés reggel 10 6raig megtdrtént.
Ha betegség utdn a gyermek dvodai ellatast igényel, azt is eléz6 nap 10 6rdig jelentent kell.
A be nem jelentett hidnyzas estén a sziil6 a téritési dij jovairasira nem tarthat igényt.
A teritésmentes (ingyenes) étkezést igénybe vevd sziilonek szintén kotelessége azétkezés
lemonddsa a gyermek hidnyzasa esetén.

A befizetés eljarasrendje

e A befizetés idépontjanak pontos ditumat mindkét épiiletrészben jol lathaté helyre —
legkésdbb egy héttel korabban — az erre rendszeresitett hirdetétablan fliggesztjiik ki.Kérjiik
onoket a befizetési idépont betartaséra.

e A havi téritési dij dsszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil
megallapitdsra.

e Ha a gyermek kimarad az intézményb6l, akkor a visszajaro téritési dijrél, annak
atvétell modjardl a sziild irasbeli értesitést kap.

A kedvezmeényes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

2015. szeptember 1-t61 téritésmentes bilesddel és 6vodai étkezés vehetd igénybe a gyermekutan, ha:
» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* olyan csaladban él6 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékkal élé gyermeket
nevelnek

« tartosan beteg vagy fogyatékkal €16

* hirom vagy t&bb gyermekes csaladban él

* a sz{il6 nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi netté jovedelem dsszege nem haladja mega
kotelezé legkisebb munkabér 130%- at.

= a nevelésbe vett gyermek

Igényt nyijthat be:
* az 6vodaba jaré gyermek sziilgje
+ az Ovodaba jaré gyermek befogadd sziildje, gydmja
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* anevelésbe vett gyermek nevel6sziiléje, vagy a gyermekotthon vezetdje.

Az intézmény vezetdje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl és azok
igénybevételének modjardl tajékoztatja a kitelezettet:

* a beirataskor

» az ¢lldtas igénybevételének megkezdésekor, és

* anormativ kedvezmények valtozisakor

Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas:

* nyilatkozat: 328/2011. (XII. 29.) nyomtatvany

« rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén: a jegyzdi hatdrozat

* tartésan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek esetén: szakorvosi igazolas, emelt 6sszegli
csaladi p6tlékré] MAK igazolas.

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni. A
tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziild kotelessége figyelemmel kisérni, és az
intézmény felé jelezni!

Etelallergiés gyermek

Amennyiben a gyermek olyan diétdra szorul, amelynek elkészitését a f6zékonyha nem tudja
vallalni, 0igy az ételrdl a sziilének kell gondoskodnia. Ebben az esetben az ANTSZ engedélyezi az
étel behozatalat a megfeleld szabalyok betartisa mellett. (161 zarodo, melegitésre alkalmas, tiszta
edényben.) A diétds étkezés kizardlag szakorvos 4ltal igazolt esetben vehetd igénybe az egy évnél
nem régebbi szakorvosi igazolas méasolatinak benyujtasat kovetéen, az igazolasban feltiintetett
idétartamra, és az abban foglaltak szerint.

Tartos gyégykezelés alatt allé gyermekek

Minden beteg gyermeknek, aki tartosan, atmenetileg vagy visszatéren tartézkodik kérhazbanjoga,
hogy tanulhasson, jatszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A tarios gyogykezelés alatt
allé gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenléségének biztositasihoz alapvetden szitkséges, hogy a
kdznevelési intézmények befogads szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulék
szikségleteihez, A tartds gyégykezelés alatt allé gyermekek specidlis eljardsrendjét SZMSZ-iink

tartalmazza.

Védo — 6vo rendelkezések az dvodaban

Minden gyermeket a szeretet, a védelem és jogainak betartasa illeti meg!

) A gyermekek fejlettségiiknek megfelelé balesetvédelmi nevelésben
részesiilnek.Baleset eléfordulasakor a csoport 6vodapedagégusainak minden esetben

tajékoztatnia kell a szilét/ gondviseldt. Amennyiben a gyermek orvosi ellatisra szorul, a sziilét

értesiteni kell, €s jegyzkonyvet kell kiallitani a baleset kéridllményeirdl.
¢ Az 6vodaba érkez6 gyermeket a kiséréje a csoportszobaig kell, hogy kisérje, és az
Ovodapedagbgusnak at kell adnia.
* A gyermeket csak a sziilonek, gondviselének, vagy a sziil6 frasbeli nyilatkozatdnmegjelolt
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személynek adhatja ki az dvodapedagégus.

» Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekeikkel kapesolatos vagy maganjellegi
beszéigetésekre az 6vodapedagogus figyelmét hosszabb idére ne vonjék el a
gyermekcsoporttdl, mert balesetet idézhet el6, valamint zavarhatja a nevelési,
tanuldsi folyamatot a csoportban.

» Kériik a sziiloket, hogy t6bb olyan aktualis telefonszamot adjanak meg, olyan
személyekét, akik a sziildk rendkiviili akadalyoztatisa esetén (valami torténik a csaladban
€s nem tudnak j6nni) hazavihetik a gyermeket, hogy ne kelljen zéras utan arendérségen
keresztiill a gyermekvédelmi szakszolgalathoz fordulnunk.

¢ Minden sziilének kotelessége a gyermek érdekeit szem elétt tartva napkdzbeni
elérhetdségre vonatkozoé informaciét megadni az dévodai beiratkozas alkalmaval. Ezt az
informéciot az ovodapedagdgusok minden nevelési év elején kotelesek tjra egyeztetni,
aktualizalni. Barmilyen személyes adat (pl. név-, lakcim) valtozasarol alehetd
legrévidebb idon beliil tajékoztatni kell az 6vodatitkart és az 6vodapedagdgusokat.

o Vilés, kiilonélés esetén a sziil6i feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errél
hat6sagi/birdsagi hatarozat mashogy nem rendelkezik. Ilyen esetben mindkét sziilének
kiadhat6 a gyermek. A lathatast 6vodan kiviil sziikséges megoldani!

o Alkohol vagy egyéb befolyasoltsag alatt allé személy az $vodaban nem

tartézkodhat, szdmdra a gyermeket nem adjuk ki. Ebben az esetben értesitjik acsalad
masik tagjat illetve a Gyermekjoléti Szolgalatot.

¢ Kérjuk, hogy érkezéskor a gyermeket az dvodapedagdgusnak, dajkanak sziveskedjenek
atadni. Felhivjuk a kedves sziilok figyelmét, ha hazamenetelkor atvették gyermekiiket az
6vodapedagogustol (csoportszoba, udvar), a tovabbiakban mér a gyermek testi épségéért a
feleldsség a sziilot terheli az épiiletben és az udvaron is. Kérjitk, az dvodai szokdsokra,
viselkedési szabaiyokra legyenek ekkor is tekintettel.

s Az 6vodaban tartdzkodas ideje alatt, kérjiik, hogy a nem dvodas kistestvérek
feliigyeletérd]l gondoskodjanak. Az esetlegesen veliik torténd balesetekért az évoda
felelosséget nem vallal. SziilGi értekezlet, illetve egyéb megbeszélések idejére
feltigyeletet nem tudunk biztositani szdmukra.

e A gyermek a nap folyaman az 6vodapedagogussal valéd egyeztetés alapjan vihet el A
szUlok tartsdk tiszteletben a csoport napirendjét, az dvodai élet megzavarasa nélkiil vigyék el
a gyermekiiket.

* A gyermekek érdekében kérjiik, a bejarati ajtot minden esetben

sziveskedjenek becsukni!

A sziiléi jogok és kitelességek képviselete az 6vodaban

A szil0k jogait és kotelességeit az dvodaban miikods Szitldi Kor képviseli.
A Kkapcsolattartdas formdi: sziiléi érickezlet, nyilt napok, fogad6ora, kozds
rendezvények, az dvodapedagogussal torténd rovid, eseti megbeszélés.

* A s7iil8i szervezet tagja lehet barmelyik szills. A sziiléi szervezet vezetését
csoportonként két tag iranyitja, akiket a sziildk valasztanak.

e A szil6i szervezet tdjékoztatast kérhet, és tanacskozisi jogkorrel bir minden olyan kérdésben,
amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti. Az dvodaban a gyermekek nagyobb csoportja a
mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.

* A gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A kdtelezden kozlendd
adatok: a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilék neve, elérhetdsége. A
gyermekrol csak a sziildje és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositist az
6vodapedagogustol.
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A szilldnek joga, hogy gyermeke fejlesztésérél, fejlodésérsl folyamatosan tajékoztatast
kapjon, megnézhesse ezek irdsos dokumentumait.

A sziiléi szervezet képviseldjének véleményezési joga van az SZMSZ, a Hazirend, Pedagégiai
Program, Munkaterv elkészitésénél.

Specialis rendelkezések az 6vodara vonatkozdan

Az o6voda udvardn a gyermekek a jatékokat csak GSvodapedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Abban az estben, ha a sziild a gyermekéért bejott az dvodaba és azt kévetden a
gyermekkel az udvaron baleset t6rténik az 6vodapedagdégus ezért nem vonhaté felelésségre.
Az évoda udvarat a

Utcai cipdvel a csoportszobikba belépni nem szabad.

A sziilbk elore egyeztetett idopontban latogathatjak a csoportszobakat a délelétti fejlesztések
idején.

Az intézmény dolgozoinak titoktartasi kotelezettsége van a gyermekek és acsaladokrol
tudomasukra jutott informacidkrol.
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Zarérendelkezés:

Jovahagyasi zaradék

A Hazirendben foglaltakkal az intézmény fenntartdja egyetért.

Az jovéhagyas tényét Szokolya Kozség Onkormanyzatanak Képviseld -testilete a 27/2024. (IV.15.) sz.
hatarozataval 2024. 04. 15-ei hatallyal, 2024. 04.15. napjan, Némethné Pintér Csilla polgarmester

hitelesitd alairasdval tanusitja.

e L T T L T I A

polgarmester

Hitelesités
A Hazirend elfogadésa
Jelen Hézirendet az intézmény fdigazgatdjanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet és az alkalmazotti
koz6sség 52/2004-3 szamu hatarozataval elfogadta.

Az elfogadas tényét a Szokolya K6zségi Borzsony Gysngye Ovoda és Béleséde f8igazgatdia az

aldbbiakban hitelesité aldirasaval tanusitja A
"/‘_':,,:\\‘I-" {i:‘." G:}"'-’.:‘
Szokolya 2024.04.,15. /& :
|2
\S .
\ %, /
e, \n..}: d .......

Koltath Agnes
Szokolya Ko6zségi Borzsony Gyongye

Ovoda és Bolesode, i gazgatdja.
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Melléklet 2 Bolesode Hazirendje

SZOKOLYA KOZSEGI BORZSONY GYONGYE
OVODA ES BOLCSODE

i

BOLCSODEI HAZIREND

Modositott

2024.

Készitette: Kollath Agnes — féigazgato




A hazirend az aldbbi jogszerfien hatalyos torvények, rendeletek
figyelembevételével késziilt:

* 1997. évi XXXI. Térvény a Gyermekek védelmérél €s a gyamiigyi igazgatasrol

* 15/ 1998, NM rendelet

» 328/2011. (X11.29) Kormdnyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol

*» 18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek €s jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

* 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mitkdésiik feltételeirdt

A hazirend a bolcsdde valamennyi alkalmazottjara, az Intézménybe jaré 1 — 3
éves kort gyermekekre és sziileikre vonatkozik.
A hazirend jogforras ~ jogszabalygyiijtemény, ennek megsértése jogsértés.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, a munkatarst testiilet fogadja el, a
sziilol szervezeteknek véleményezési joga van.

A hézirend médositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all
be, vagy ha a sziilék képviseloik utjan, illetve a testiilet erre javaslatot tesz.
A hazirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a hatalyba lépést kovetden az
intézmeny valamennyi dolgozdjdra, az intézmény szolgaltatasat igénybe vevd
gyermekekre és sziileikre vonatkozik.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve:
Az intézmény cime:

Az intézmény telefonszama:
Az intézmény féigazgatdja:

A bblcséde szakmai vezetdje:

Az intézmény fenntartdja;

Szokolya Kézségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleside
2624, Szokolya, Fé ut 24.

06 30 123: 2004
Kollath Agnes

Egri Krisztina

Szokolya Kdzség Onkormanyzatanak Képvisels Testitlete
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A gyermek jogai
A bdlesddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai alapjan

» Segitséget kapjon a sajat csaladjéban t6rténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejl6dést veszélyeztetd helyzet elharitisahoz, a tarsadalomba valé
beilleszkedéshez.

* Sértii¢s, tartds betegség esetén a fejlodését és a szemelyisége kibontakozasat segit, killsnleges
ellatasban részesiiljén.

* A fejlédésre artalmas kirnyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségre karos szerek ellen
vedelemben részesiiljon.

* Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazéssal — fizikai, szexudlis vagy lelki
erdszakkal, az ethanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

* A hatranyos megkiilonbdztetés minden formdjatél mentes nevelésben, gondozasban részesiiljon.

A sziilé jogai

* Szabadon valaszthassa az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat- nevelését bizza.
Taljelentkezés esetén azonban tudomasul kell vennie, hogy a felvételrél valé dontés a
féréhelyszamok figyelembe-vételével térténik.

» Tajékozddni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarol, hazirendjérsl, valamint
megismerje a nevelési- gondozasi elveket.

* Megismerhesse a gyermekesoport életét, napirendjét.

* Folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlddésérsl. Neveléséhez tanacsokat, javaslatokat
kapjon a kisgyermeknevelétdl.

* Megismerje sajat gyermeke elldtasaval kapcsolatos dokumentumokat.
* Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a béleséde mitkdésével kapesolatban.
* Az Erdekképviseleti Foérum munkéjaban részt vegyen.

* A szill6 keépviseli gyermeke jogait. Jogsérelem vagy dolgozéi kotelességszegés esetén panasszal
éthet az intézmény vezet6jénél, vagy az érdekképviseleti forumnal.

A sziil6 kotelességei
* A gyermeke ellatasaban kézremiikodd személyekkel és intézményekkel egyiittmiksdjon.
* A fizetendd téritési dijat id6ben rendezze.

* Az intézmény Hézirendjét betartsa.
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A biblesddei felvétel rendje

Bolesddebe felvehet6 minden olyan gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi térvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermekeket, akiknek szocidlis- vagy egyéb ok miatt — egészséges fejlodése
érdekeében sziikséges a bélesddei nevelés, gondozas.

A tovabbiakban a gyerckvédelmi torvény 42./A §-a értclmében a bdlcsddei felvételnél
elonyben kell részesiteni azt a rendszeres gyerekvédelmi kedvezmeényre jogosult gyermeket,
akinek sziil8je, vagy maés térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilés dnkormanyzatanak jegyzdje kitelezi a sziilot, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni eliatdsat (gyermekvédelmi 6rvény 68.§ (3)
a pont).

A gyermek bolcsddébe torténd felvéielét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild hozzajaruldsaval
kezdeményezheti:

« a terlileti védénd

+ a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
+ a szocidlis vagy csaladgondozo

+ a gyermekjéléti szolgalat

* a gydmhatdsag

1. Bolcsodei ellatas 1igénybevételére iranyul6 irasos kérelmet a Szokolya Kozségi Borzsony
Gyéngye Ovoda és Béles6de intézményvezetdiénél iehet benyujtani,

2. A bilesddebe torténd felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

3. A bolcsddebe torténd felvétel a jelentkezés sorrendjében torténik a kdvetkezd bekezdésben
foglalt elényben részesitést figyelembe véve.,

4. A felvételné] eldnyt élveznek az 1997. évi XXXI. torvény 42/A §-ban meghatarozottakon tll
azok a gyermekek, akiknek sziiléje, térvényes képviseltje:

a, igazoltan munkaba ali, munkahelyet keres
b, munkaerd-piaci részvételt elGsegitd programban, képzésben vesz részt
¢, a gyermek napkoézbeni elldtasardl szocidlis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

5. Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdje és a bdlesdde szakmai vezetdje kdzbsen dontenek a
gyermekek felvételérol.

A bolesddei ellatiasi év rendje

A gondozasi- nevelési év: szeptember 01-t6l augusztus 31-ig tart. A boleséde nyaron 5 hetes
sziinetet tart. Ez id6 alatt ferttlenitd nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat végziink.

A bolesbde nyitvatartési rendje ellatasi napokon: 6.00 — 16.30-ig
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A tavolmaradas szabalyai

1. A tavolmaradast reggel 8.00-1g jelezze a bilesédében, hogy csak a ténylegesen igénybe vett
napokra fizessen téritési dijat.

2. A betegségbol, hidnyzasbdl visszatért gyermek bejelentését el6z6 nap kérjiik az étkezések igény
szerinti biztositasa érdekében.

3. Betegség utén a gyermek csak orvosi igazoldssal térhet vissza a kozosségbe.
4. A gyermek huzamosabb ideig tarto hianyzasat kérjiik, a sziil$ irdsban jelezze.

5. Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol van a bolcsddébdl, €s ez id6 alatt a sziild nem jelzi a
hidnyzas okdt, és a visszatérés varhat6 idSpontjat, ugy a gyermeket a béles6débs] kimaradotinak
tekintjiik. Ez esetben a gyermek helyére a varolistan soron kovetkezd gyermek felvételére keriil
sor.

A kozisségi élet szabalyai a bolesédében
1. A bdlcsdde munkanapokon reggel 6 oratol fogadja az érkezé gyermekeket.

2. A bélcséde felelosséget csak azért a gyermekért vallal, akit a sziil, illetve kisérd atad a
csoportban tartozkodé kisgyermeknevelének.

3. A bblcs6débol a gyermeket csak a sziilld vagy az altala irasban (Uzend fiizetben) megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhat6 meg.

4. Elvalt, vagy vélofélben 1€vd szill6k esetén csak a birdi itélet szerint megallapitott, sziildi
feliigyeleti jogot gyakorld, megkapé anya vagy apa viheti €l a gyermeket. Amennyiben nincs ilyen
dontés, mindkét sziild barmikor éthet ezzel a jogaval.

5. A gyermek hazabocsatasakor, ha a gondoz6 dtadta a gyermeket a sziilének, felhatalmazottnak,
nem tartozik érte tovabbi felel6sséggel.

6. A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziil6k vagy hozzatartozék nem mehetnek be a
csoportszobaba. Csak kivételes alkalmakkor, pl. beszoktataskor, akkor is csak valtocipdben.

7. Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhato, rendkiviili ok miatt a bolcs6débél a nyitva tartds végéig
nem tudja elvinni, k&teles a béles6dét értesiteni. Abban az esetben, ha nem torténik jelzés, a
gyermek elhelyezésérdl hivatalos eljaras (falifysagon megtekinthetd) keretében gondoskodunk.
(Gyermekjoléti Szolgdlat): amennyiben a sziil zards utin t6bb, mint egy 6raval nem jelentkezik
gyermekéért, vagy a gyermek kiadasara megjelslt személy olyan fizikalis, vagy mentalis
allapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket,

8. A bolcsédet ataddban minden gyermeknek kiilon szekrénye van. Kérjik, hogy itt csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak. A bSlesédében hagyott targyakért, ékszerekért feleldsséget nem
tudunk véllalni.



Betegség

1. A bblcsddeorvos javaslatait, betegség esetén a bolesodeébe jaras szilneteltetésére, az otthoni
apolasra és egyéb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

2. A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egésze érdekében lazas (37,5 °C és
ennél magasabb testhomérsékletit), antibiotikumot szedé vagy fertdzésre gyanuis gyermek a
bolesOdét nem latogathatja. A sziild kotelessége, hogy beteg gyermekét otthonaban dpolja, €s ne
veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

3. Tartds, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel- gyogyszerallergia esetén a gyermek sziilei
kotelesek a bolesbdét tajékoztatni. Ilyenkor irdsban nyilatkoznak a sziildk szakorvosi engedély
birtokaban, hogy az egészségiigyi kockazatokat ismerve vallaljak a gyermek bolcsédébe jarasat.

4. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcs6dében, a kisgyermekneveld
értesiti a szillét, illetve hozzatartozot. Ehhez feltétleniil szitkséges a telefonszam. Kérjiik, hogy
ityen esetben a sziildé minél €ldbb gondoskodjon s gyermek hazavitelérol, illetve orvosi ellatasars].
Ezzel is segitve a miel6bbi gydgyulast.

3. A csaladban el6forduld fert6z6 betegségekrol a bolesddét 24 6ran belill értesiteni kell. Az
intézmény a bejelentést kovetden értesiti a tobbi sziil6t. Szilkség esetén az ANTSZ-t i, majd
fertdtienitd takaritast végez,

6. A gyermek, betegség utan az intézménybe csak orvosi igazolassal térhet vissza.

1. A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bélesédében. Kivételes esetben, kiilon engedéllyel
egyéni elbirdlds alapjan. Tovabba nincs lehetdség étrendkiegészitdk beadasara, orrszivasra,
orrcseppezesre.

bl

8. A bidlcsode orvosa havi 4 draban latja el az intézményben feladatait. A feladatot ellatd orvos
neve a falivjsagon keriil kihelyezésre.

9. A fejtetitvel fertdzott gyermeket a sziilének haladéktalanul ef kell vinnie a bdlcs6débol, a tébbi
gyermek védelme érdekében. A biles6débe visszatérés csak irtészerrel tortént kezelés utén,
védéndi vagy orvosi tgazoldssal lehetséges.

10. A kisgyermeknevel® teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén:

a gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoport feltigyeletét meg kell szervezni. A
baleset stilyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesziés és lazgdres esetén orvosrdl haladéktalanul
gondoskodni kell (orvosi tigyelet, mentd). Ezek utdn értesiteni kell a sziilét.

Fizetési kotelezetiségek a biles6dében

A szil6 gyermeke részére rendeli meg az étkezést, amely szolgaltatasért téritési dijat fizet.
A téritési dij mértékét az 6voda fenntartdja koltségvetési évenként hatarozza meg. Az esedékes
téritési dijakrol a sziiloket tajékoztatjuk.
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A befizetés eljarasrendje

Zart boritékban kapott csekken 16vé tértdsi dij postai \iton vagy banki 4tutalassal rendezhet a
csekken feltiintetett hataridsig.

A gyermek étkeztetése

1. A gyermek napi 4-szeri étkezésének megszervezese, biztositasa a bolesde feladata, az
egeszséges taplalkozas kovetelményének megfeleld és a Jogszabalyban meghatirozott
¢lelmiszerek felhasznalasaval.

2. Az €éleimiszerekbél vett ételmintat az eldirasoknak megfeleléen kezeljiik és téroljuk.

A kedvezményes étkezési tim ogatds igénybevételének eljardsrend je

2015. szeptember 1-t8] téritésmentes bilcsédei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha:

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* olyan csaladban é16 gyermek, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékkal é16 gyermeket nevelnek
* tartosan beteg vagy fogyatékkal élé

* hdrom vagy t6bb gyermekes csalddban él

* a szUl$ nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi netté jovedelem dsszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér 130%- 4t

* a nevelésbe vett gyermek

Igényt nytjthat be:

* a bolcsodébe jars gyermek sziildje
* a bblesbdébe jard gyermek befogadé sziilsje, gyamja
* a nevelésbe vett gyermek nevelésziilbje, vagy a gyermekotthon vezetdje.

Az intézmény vezetdje a gyermekétkeztetss normativ kedvezményeirél és azok igénybevételének
mo6djardl tdjékoztatja a kotelezettet:

* a beirataskor

* az ell4tas igénybevételének megkezdésekor, és

* a normativ kedvezmények valtozdsakor

Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas:

* nyilatkozat: 328/2011. (XII. 29.) nyomtatvany
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+ rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén: a jegyz6i hatarozat

s tartosan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek esetén: szakorvosi igazolas, emelt 5sszegil csaladi
potlékrol MAK igazolds

Az étkezést kedvezményekhez szitkséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell
adni. A tamogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziilé kotelessége figyelemmel kisérni,
és az intézmény felé jelezni!

Etelallergias gyermek

Specilis étkezést (tej, tojas, glutén) az intézmény csak orvosi igazolassal rendelkezd gyermekek
szdmara rendelbet. Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a
foz6konyha nem tudja vallalni, Ggy az ételrdl a sziilének kell gondoskodnia. Ebben az esetben az
ANTSZ engedélyezi az étel behozatalat a megfeleld szabalyok betartasa mellett.

Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje

1. Hidnyzas esetén az étkezést irasban vagy telefonon lehet lemondani. Ezt minden nap 8.00 éraig
a gyermek kisgyermekneveléjének kell jelezni.

2. A 8.00 utan lemondott, vagy nem jelzett hidnyzas esetén az étkezés téritési dijat nem tudjuk
visszafizetni.

3. A talfizetés 6sszege a kovetkezd havi téritési dijbol kerll levonasra,

4. A téritésmentes (ingyenes) étkezést igénybe vevo sziilonek szintén kotelessége az étkezés
lemondasa a gyermek hidnyzasa esetén.

5. Ha a gyermek kimarad az intézménybo6l, akkor a visszajard téritési dijrol, annak atvéieli
modjarol a sziilé frasbeli értesitést kap.

6. A sziil6 koteles azt a napot is megjeldlni, amikor a hidnyzas utan elészor kér gyermeke szamara
étkezést.

A sziil6i jogok és kitelességek képviselete

A csalad és a bélesdde kapesolatanak erdsitésére lehetséget biztositunk a sziildvel torténd
beszoktatason tll a kisgyermeknevel6- sziild napi talalkozasaira, az lizend fiizeten keresztiil
toriénd informaciocserére, csoportbeszélgetésre.

A kapesolattartas formadi:e csaladlatogatas
+ sziiloi értekezlet
+ faliujsag
* {izend flizet
» napi rovid tajékoztatas
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Az intézményben Erdekképviselet mikddik, amelynek tagjait, illetve vezetojét a sziilék
valasztjiak meg. Tovabba a sziiloket és gyermekeiket a Gyermekjogi keépvisels segiti jogaik
érvényesitésében. Elérhetdségik a fali Usdgon megtalalhats,

Kérjik, hogy barmilyen, az intézmény mikddésével, a gyermekek ellatasaval kapesolatos
véleményiiket, esetleges panaszukat az intézményvezetd felé bizalommal jelezzék, 15 napon beliil
koteles vélaszt adni panaszaikra,

A bblesddei ellatds megsziinésének modja
A jogosultsagi feltételek megsziinésével:
1. ha a gyermek a 3. eletévét betsltstte, és a bolessde; gondozisi- nevelésj év végéhez ért

2. ha a gyermek test; vagy szellemi fejlettségi szintje alapjén még nem é€rett az 6vodai nevelésre, a

I

4. évének betsltését kivers augusztus 31-ig nevelhets és gondozhatd a bslcsédében,

3. ha a szitl§ vagy torvényes képviseld a gyermek 4 hetet meghaladé tavollétét orvosi igazolassal
nem tudja igazoini, vagy 6 maga korabban nem Jelezte irasban a szlineteltetést,

4. ha a sziilé vagy torveényes képviseld kéri az ellatas megsziintetest, amelyet az intézményvezets a
megegyezett idSpontban megsziintet

5. a hazirend t6bbszdri stilyos megsértése esetén.
Amennyiben a sziil$ szébel; figyelmeztetésre sem orvosolja hibajat, az intézményvezetd irisban

sziilét, vagy torvényes képviselét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselsje az értesités kézhezvételéts]
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz, fordulhat. A fenntarto végrehajté hatarozataig az

Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak ¢gymdssal, amely kiterjed:

* a téritési dij rendezésére

* az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra,
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Specialis rendelkezések a bilesédére vonatkozdan

s Kérjiik, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megbrzesére!

» Gyermekiikkel kapesolatos informéciot csak a kisgyermeknevel6tdl, vagy az intézmény
vezetdjétdl kérjenek.

s A gyermekrdl csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

« A kisgyermeknevelék nem adhamak ki més gyermekérdl, illetve elérhetfségérol informaciot.
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Zaré rendelkezések

A hazirend nyilvanos, a falitjsagon, az intézmény honlapjan barki széméra hozzaférhetd,
A hazirend egy példanyat a sziild megkapja beiratkozaskor.

A hazirend minden évben felillvizsgalatra, igény szerint médositasra keriil.

A hazirendben nem szabalyozott kérdésekben a SZMSZ, rendelkezései az ﬁ@yadg&/k}%;@; Y

[ & = oy
Szokolya, 2024. aprilis 15. -1 2\
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A munkatarsi testiilet egyetériésével elfogadta.

Kollath Agnes ~
féigazgatod
A Szokolya K6zségi Borzsony Gydngye Ovoda és Béleséde hazirendjét két £

kisgyermekgondozé két igen szavazattal elfogadta. Az elfo

gadds tényét az alabbiakban
alairasukkal is tanusitjak. 1

2 r) }{\ |

S Kt mt e e i CoO ¥ ) \\ ............
Egri Krisztina Roka Noémi

kisgyermeknevels, kisgyermeknevels

a béleséde szakmai vezetdie
A hazirendet a sziiléi kor véleményezési jogat gyakorolva elfogadta.

a bolcsédei SZEF részérsl:

................................
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Meli¢klet 3 Bolesodei Felvételi Szabalyzat

Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye
Ovoda és Bolcsgde

=2

Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

2024
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Bolcsodei felvétel szabalyai

A bolesédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozot valamilyen ok
miatt nem tudjdk biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi tdrvény az altalanos
rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvéieli eljards sordn elényben kell részesiteni azon
kisgyermeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt az egészséges fejlodése érdekében szitkséges
a bélcsddei nevelés, gondozas.

A bolesédei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato.

Bolcsodei elldtast sziild, gondviseld, torvényes képviseld akkor kérhet:

ha egyik sziiléje munkaképtelen,

ha munkdéba kivan allni,

ha egyediilallé egy vagy tobb kiskori gyermekkel,

ha 3 vagy tébb gyermekes,

ha a sziil6 tartdsan kérhazi kezelés alatt all,

ha felsboktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar, és ezt iskolaldtogatasi igazolas benyljtasaval tudja is igazolni.

ha a gyermek sziil6je, gondviselbje, idéskort vagy szocialis helyzete vagy egyeb ok
miatt nem tud a gyermek napkdzbeni ellatasarél gondoskodni,

ha Gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy, csaladgondozd, védénd, orvos javasolja (ekkor
sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elényben részesiil az

akit egyediilaltd sziil6 nevel,

akinek csaladjaban harom, vagy tobb gyermek van,
akinek egyik sziiléje munkaképtelen,

akinél egészségiigyi vagy szocialis indok all fenn,
aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bodlesddébe vald felvételét a szillé hozzajarulasaval:

a korzeti védéno,

a hazi gyermekorvos, vagy hézi orvos, - szocialis illetve csalddgondozo,
gyermekjoléti szolgalat,

gyamhatosag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a csalad az intézmény korzetében bejelentett allando
lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja.
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Amennyiben a fér6helyek szama engedi, ugy a nem korzetes gyermek is felvehet

A bdleséde ellatasi teriilete Szokolya Kozség kozigazgatasi teriilete az intézmény alapito okirataban
rogzitettek szerint, illetve a szabad férdhelyek tekinfetében orszagos.
A sziildk igazolhaté munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazasukrél, legalabb munkahelyi

szandéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkaltato, leendd munkaltatd nyilatkozik
arrél, hogy a sziil alkalmazéasban 4ll, vagy egy- masfél honapon belil alkalmazni fogja.
A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férbhely fiiggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett sziil6 altal kitolott felvételi jelentkezési lap
benyujtasaval lehet kérni.

Felvétel: a fenti bekeriilési elénydket, az igénylés idejét és a beérkezés sorrendjét is
figyelembe véve, torténik.

Bemutatandé okmanyok:
o agyermek anyakdnyvi kivonatanak mésolata
o agyermek és szillsk lakcimét igazolé okményanak masolata
o asziild személyi igazolvanya
e aTAJ kartya masolata

A gyermek felvétel elétt orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:
o agyermek egészséges kdzdsségben gondozhatd, nevelhetd
A gyermek felvétele eléit a gyermek jelenlegi fejlettsegi szintjérdl a védéndje ad tajékoztatast, az
erre rendszeresitett véddndi kormyezettanulmanyon.
Tuljelentkezés esetén a sziild az elutasitast kdveten fellebbezhet.
A gyermek bolcsédei elhelyezése megszinik ha:

s ha a megsziintetést a sziil6 keéri,

e ha a boleséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi llapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartiszavara miatt. (magatartaszavar megallapitasa
elétt kikéri mas szakember-pszichologus, gondozond, gyogypedagdgus véleményet is)

e haa gyermek hozzatartozdja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti
a hézirendet, - ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

» haa gyermek dvodai felvételt nyert.

A gyermek a bolcsddében 3. életéy betdltéséig gondozhato-nevelhetd.

A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl figgden orvosi vélemény alapjn lehet dtadni az
évodanak. Targy év augusztus 31-ig, a harmadik életévét betolto gyermek testi és szellemi
fejlettségétol fiiggden Ovodaba megy. Orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének betdltését
kévetd augusztus 3 1-ig gondozhatd bslesddében: gomsons

] i
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Melléklet 4 Munkakdri lefrasok

1. Munkakdri leirds: Féigazgato részére
Munkaltaté: Szokolya Kézség Onkormanyzata
A munkaltat6 cime: 2624 Szokolya Fé utca 83.
Munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fé utca 24

Munkaviallalé:

Besorolasa Pitétv.

Munkakér: foigazgatd
Féigazgatdi megbizatas betéltésének kezdete:

Munkaideje: heti 40 éra
Kotelezd oraszama: heti 10 6ra
Kazvetlen felettese: polgérmester
HelvettesitGje: féigazgatd-helyettes
Egyéb megbizatasai:

o Egyéni felelos vezetdként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerii és torvényes mikodését, a helyl kozoktatasi koncepcid szerinti
pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és biztositja az ésszer(i
gazdalkodast.

o Kaozvetlen felettes: Szokolya Kézség Onkormanyzata, polgarmester
Munkavégzés helye: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde,
2624 Szokolya F6 utca 24

o Kdotelezd oraszam: heti 40 dra, csoportban toltendd hett 10 éra.

Kivetelmények:

e felsofoku dvodapedagdgus szakirdny végzettség
» pedagogus szakvizsga keretében szerzett vezetdi szakképzettség

Elviart ismeretek: A kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatis szakmai és jogi szabdlyai, belsd
szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsitasanak képessége, megfeleld
déntések meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsigok: Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd
és konfliktus feloldd képesség, empatia, egyiittmikods készség,

A kéznevelési intézmény féigazgatoja — a Nemzeti Koznevelési térvény elbirdsai szerint —
felelds az intézmény szakszerh és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltato: jogokat, és dént az intézmény miikidésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- €s
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kételezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény fbigazgatdja felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény

belsé ellendrzési rendszerének miikGdtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
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megszervezéséért és ellitasaért, a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmeny
f5igazgatoja rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmeény miik&dtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Feladata tovabba

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

s aneveldtestiilet vezetése

o aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése és ellendrzése

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

¢ amunkaltatéi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e azintézmény képviselete

o egyiittmikodés biztositdsa a sziildi munkakozosséggel, a munkavallaldi
érdekképviseleti szervekkel, a szillok képviseldivel

» anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése

Az intézmény foigazgatéja jogosult az intézmény hivatales képviseletére.

Az intézmény éltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény féigazgatdja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(l alairasa a foigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, vagy az intézmeény mas
munkavallaléjara atruhazhatja.

A fdigazgaté akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgatd tavolléte esetén a teljes foigazgatéi jogkdr gyakorlasat a foigazgatd helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A dontési jog atruhazdsa minden esetben frdsban torténik, kivéve a fdigazgatéd-helyettes
felhatalmazasat.

A foigazgatd s a féigazgatd helyettes tavoliétében a foigazgatoi feladatokat az Svodaban
dolgozé rangidés dvodapedagogus latia el. Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos
megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé lgyekre terjed ki.

A fbigazgatoé vagy a féigazgatd helyettes az Gvoda teljes nyitvatartdsi ideje alatt bent
tartozkodik.

Fogadodrii: elbzetes egyeztetéssel.
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Kotelességek:

Feladatksr részletes lefrdsa:

&

a neveldmunka vezetése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendizése

az 6voda mitkodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé kézremiikodés

nemzeti s dvodai linnepek mélté megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa

a szlllok tajékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit,
mikor €s hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejlodésével kapesolatos tdjékoztatas szervezése

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
azt igénylk

sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelyb6l a sziilére
fizetési kotelezettség harul

dvodai jelentkezés idejének ¢és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerin, hatdridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal

igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiiléndsen:

o az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az Gvoda székhelyén van,
a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

o tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o szildk értesitése az Oévoda nyari zarvatartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvéiellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeirdl, a
nyilvantartdsbol valé torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrbl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkiir, hataskor:

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

®» & @

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa az dvoda alkalmazottai felett
kdtelezettségvallalas

kiadméanyozas

tenntartd elétii képviselet

Felelosségi kor:

A féigazgatd felelbs:

az 6voda szakszeri és tGrvényes milkodéséért
takarékos gazdalkodasért

85



*> & > B

pedagogiai munkaért

évoda ellendrzési, értékelési programjanak mikodéséert

gyermekvédelmi feladatok megszervezeséért

nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

gyermekbalesetek megelozéséért

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéseért

kozéptavi pedagogus tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasacrt

a kézoktatasi informacios rendszerrel kapesolatos tdjékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaert
munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirdsok betartasaért

az oOvoda koliségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe veit szolgaltatds mérickeert, az elvarhatd takarékossag
mellett

a jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért.

Foigazgato munkaltatéi feladatkore:

Lebonyolitja a péalyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyl anyagukat, gyakorolja felettik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot.

Kiadja, sziikség esetén modositja a munkakdri leirasokat, ellendrzi a dolgozd
munkafegyelmét, az eldirasok és hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellendrzi, értékeli a munkaksri feladatok végrehajidsat, a munkavégzes
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

A Kkiemelkedéen j6I dolgozokat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozdt fegyelmi
feleldsségre vonja.

Gazdalkodasi feladatok:

Kozremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitésében,

A jovéhagyott el6iranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a szitkséges médositasokat,

Gondoskodik az intézmeény ésszerti és takarékos gazdalkodasarol.

Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,
fejlesztésérol.

Megszervezi a munka-és tizvédelmi oktatas megtartasat.

A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelésstb.)

Foéigazgato dontési hataskire:

Az alkalmazottak munka és munkaidé beosziasa
felelésok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa

86



» fegyelmi eljdras inditasa
e hatdskérének atruhdzasa

Kelt: Szokolya,........

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

Munlkaltatd

Jelen munkakdéri leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirdst atvettem, €s az abban lefrtakat elfogadom:

Munkavallald

Titoktartdsi nyilatkozat

Aot ..o e nyilatkozattal kételezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesédével kétott munkaviszonyom fenndllésa alatt a tudomasomra
jutott dllam- és szolgalati tikot megérzom, a tevékenységem sordn elGttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatirs vagy allampolgar szaméara hatranyos, vagy
Jogellenesen eldnyds kovetkezményelke! jarna.

Szokolya, .................

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

Munkavallald
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2. Munkakéri leirds: Foigazgato -helyettes részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Béleséde

A munkaltaté cime: 2624 Szokolya Fo utca 24

Munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Munkavallald neve:....ccoovviviniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiienin
Munkakire: ovodapedagbgus, f8igazgato- helyeties

Féigazgato-helyettesi meghizatas betiltésének kezdete:

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelezd éraszama: heti 24 6ra
Besoroldsa Puéty.
Kbzvetlen felettese: féigazgato
Helyettesitije: ovodapedagbdgus
Egyéb megbizatisai:

A fBigazgatd - helyettes megbizisat a neveldtestillet véleményezési jogkdr megtartasaval a
féigazgatd adja. Megbizasa hatarozott 1dre szol.

Munkajat a munkakéri leiras alapjan a féigazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.
A féigazgatd -helyettes kotelességei:
Feladatkor részletes leirasa:

az irattar kezelése,

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisziracios feladatok ellatasa,
szabadsagok, helyettesitések jelentése,

belst helyettesitések dokumentalasa,

munkaidé nyilvantartasok vezetése, eliendrzése,

csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellendrzése,

értekezletek és egyéb ovodai rendezvények el6készitésében vald kdzremiikddés,
¢ hazi tovabbképzések megszervezése,

e sz{ildi munkakszdsség mikédésének segitése.

. & & & & @

A fdigazgaté akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgato tavolléte esetén a teljes foigazgatdi jogkdr gyakorlasat a foigazgats -helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez al6l azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve a fdigazgatd-helyettes
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fethatalmazasat,

A fbigazgatd és a féigazgato - helyettes tavollétében a fdigazgatdi feladatokat az dvodaban
dolgozo rangidSs dvodapedagogus latia el. Intézkedési jogkére a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A fOigazgaté vagy a fbigazgatd - helyettes az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt bent
tartozkodik.

Fogaddorai: eldzetes egyeztetéssel.

Kelt: Szokolya,

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

Munkgliatd

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast tvettem, ¢€s az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalé

Titoktartdsi nyilatkozat

Alulfrott. .o, ¢ nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gysngye Ovoda és Bolesbdével kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt a tudomasomra
jutott aliam- €s szolgdlati tikot megbrzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast mem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szdmara hatrinyos, vagy
jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Szokolya, .................

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

Munkavallalo
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3. Munkakéri leirds: Ovodapedagégus részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Bérzsony Gydngye Ovoda és Boleséde

A Munkaltaté cime: 2624 Szokolya Fé utca 24

. A munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fo utca 24

Munkavallalo Neve: ....vcvvveriernoncrocsniesioroncessseerasrassaoceressssorens
Munkakére: ovodapedagogus

Munkaideje: heti 40 6ra

Besorolasa: Puétv.

Kdtelezé éraszama: heti 32 éra

Kozvetlen felettese: féigazgato

Helyettesitdje: dvodapedagdgus

Egyéb meghbizatasai:

A pedagégus feladata a rabizott gyermekek, gondozdsa, nevelése, tanitdsa,

Neveld tevékenysége soran kdteles az dvoda Pedagdgiai Programija eldirdsait betartani,
Az Ovoda éves Munkatervének elemeit beépiti sajat csoportnapldjaba  (pl.
hagyomanyok, szervezést feladatok stb.).
Neveld tevékenysége soran kételes figyelembe venni a gyermek egyéni képességét,
tehetségeét, fejlettségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét, esetleges
fogyatékossagat.
Kotelessége a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasanak segitése, a
hatranyos helyzetli gyermek felzarkéztatdsa, a gyermekek emberi méltésaginak és
jogainak tiszteletben tartdsa.
Ismeri az Ovoda belsé szabalyzatait, részt vesz az 6voda Hazirendjének és Eves
Munkatervének dsszeallitasaban, tervezésében.
A szinvonalas pedagdgiai feladatok ellatasa érdekében el6irt rendelkezések az alabbiak:

o anapi neveldmunkéra vald irdsos és egyéb felkésziilés

o az eszkozok elGkészitése

o Onképzés

o tovabbképzéseken vald részvétel

A pedagogus koteles a munkarend, munkaidd-beosztas szerint csoportban dolgozni.

Kotelességei

munkahelyén munkaruhéaban a kezdési idépontban jelen lenni
a csaladlatogatasok, fogadodrak tervezése és megvalositasa
sziil6i értekezletek megtartdsa

a gyermekek egyéni fejlettségi mutatdinak felmérése, a fejlesztés tervezésének,
{itemezésének megvalositasa

a szlldk tajékoztatdsa a gyermek fejlodésérdl az informaciok kezelésének szabalyai
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betartasaval

* a gyermekcsoport testi épségének megdviasa, a beteg, lazas, balesetet szenvedett

gvermek elldtisa

* bejelentési kotelezettség betartdsa kirandulds illetve az 6voda épiiletének elhagyasa

esetén

e pedagogus etika betartdsa
» kotelezd tovabbképzésen vald részvétel

» anyagi feleldsség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése soran
e 1észt vesz a munkatarsi értekezleteken, évente tizvédelmi és balesetvédelmi oktatasban

részestil

¢ balesetveszély elkeriilése és elharitasa, baleset, tiiz-és bombariadé esetén az eldirasok,
intézkedési feladatok betartasa kotelezo

¢ megbizatsa esetén az értekezletek jegyzokonyvét vezeti

¢ gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil

¢ munkaid6 alatt, magantigyben csak a gondoz6-nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont

Kotelezd oraszamon tali feladatok

ovodan beliili feladatok

ovodan kiviili feladatok

ovodan beliili és  kiviili

feladatok

1. dekorélas

2. szitldknek szervezett
programok elékészitése

3. balesetmegeldzés

4, értekezletek,
megbeszélések

5. hospitalasok

6. hatdsagi kérésre
gyermekjellemzés készitése
7. palyakezdOk segitése

8. kiilonboz6
szabalyzatoknak
elkészitésében valé részvétel
9. leltarozas, selejtezés

10. tarold helyiségek rendben
tartasa

11. fogadé 6rak

12. sziiloi értekezlet

13. kirdndulasok szervezése
14. szertarrendezés

1. csaladlatogatas

2. kirdndulasok bonyolitasa
3. fogészati szlirés

4, iskolalatogatas

5. kdnyvtarlatogatas

6. séta

7. informacio-gyijtés /
internet,

8. ©ijsageikk irdsa

9. kdzség €letében valod
részvétel

10. kozségi linnepeken valo
részvétel

1. 6vodai balok és
rendezvények szervezése,
azokon valé részvétel

2. szakmai munkakozdsség
munkajaban valo6 részvétel
3. foglalkozasokhoz
kiegészit6 eszkdzdk
készitése, gylijtése

4. tovabbképzések

5. felkésziilés a masnapi
munkara
6.gyermekprogramok
szervezése

7. innepre valé késziilddés
8. irdsos dokumentacio
naprakész vezetése

9. szakirodalom, szakmai
folydiratok tanulmanyozasa,
Onképzés

10. k6z6s program sziil6kkel
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15. gvalkorlds hallgatok 11. gyermekek kisérése az
fogadasa uszodaba, kulturalis
programokra, szinhazba

A nunkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkavalialé koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapcesolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan be nem tartasa jogkdvetkezményeket von maga
utan.

Kelt: Szokolya,

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

Munkaltato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvéalaszthatatlan mellékiete.
A munkakéri leirast dtvettem, s az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalo

Titoktartdsi nyilathkozat

ATUHIO .. e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Kismarosi Kis
Morgé Ovoda és Bolesédével kotstt munkaviszonyom fennéllasa alatt a tudomédsomra jutott
dllam- és szolgalati tikot megdrzdm, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan
adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen eldonyds kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalé
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4. Munkakdri leiras: Dajka részére
Munkiltaté megnevezése: Szokolya Kézségi Bérzsony Gyongye Ovoda és Boleséde,
Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F6 utca 24

Munkavallalo neve: ....... T T B T S, 5

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fé utca 24

Munkakore: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa: Paétv.

Munkakir bettltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 4ltalinos
Munkakor betltésének kezdete:

A munkiltatoi jogkdr gyakorléja: fSigazgato
Kizvetlen felettesei: féigazgatd, dvodapedagdgusok

Feladatai:

» Az éplilet, az 6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takarfiasi
feladatokat, elvégzi a heti illetve az id3szakos nagytakaritasi munkalatokat

* Az 6vond utasitasa szerint segit a gyermekek gondozaséban, étkeztetésében,
Sltdztetésében

o clokésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, segit az étkeztetésben

» az O6voda textiliait mossa, vasalja, javitja

e kinyitja az dvodat

¢ setdk, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekek feliigyeletében

e sziikség szerint a raszorulé gyermekeket tisztaba teszi

e iigyel a mosdoé rendjére, a gyermekeket a mosdoba kiséri, segitséget ny(ijt

* ismeri az alapdokumentumok ra is vonatkozé részeit (pl. gondozas)

e segit az udvar ¢s az évoda komyekének rendben tartdsaban

e hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, a mosddban

¢ naponta portalanit

o jatékeszkozdket tisztdn tartja, hetente fertStleniti

* atisztitoszereket a gyermekektd! elkiilonitve, biztonsédgos helyen tarolja

* ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiikddik
az 6vond utasitasat kdvetve

¢ gondozza az dvoda udvarat, a homokozé kornyékét felsépri, nydron a poros
udvarrészeket locsolja

» tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

* hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni

e az Ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon
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ha munkgjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdiének

munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az vodat

az ovodai unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban kdzvetlen feleteseinek és az dvond Gtmutatdsai szerint részt vesz

a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének,
amennyiben utolsdnak hagyja el az dvoda épiiletét, eleget tesz a biztonsagi és
tlizvédelmi el6irdsoknak

a kimyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik

a napkdzben megbetegedett gyermeket feltigyeli, dpolja, mig a sziild érte nem j6n

a gyermekekrél pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaci6t nem adhat

a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanisit

a szamara szervezett tovabbképzéseken, forumokon koteles részt venni

munkaido alatt, maganiigyben csak a gondozo-neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Felelossége:
¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi Iégkor fenntartisa
+ hivatali titkok megérzése
¢ tarsadalmi tulajdon védelme
¢ az altala hasznalt eszkoz6k szakszer kezelése, biztonsdgos megirzése

az 6voda kulcsaiért valo teljes feleldsség
tiz-és munkavédelmi el6irasok megismerése, megtartisa

A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkavallalé kdteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolédnak,

A munkakdri lefrasban foglaltak maradéktalan be nem tartasa jogkvetkezményeket von maga

utan,

Kelt: Szokolya,

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

Munkaltatd

Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallald
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Titoktartdsi nyilatkozat

Alulrott .ooverisniencarenn resersenaresne. € Nyllatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya
K6zségi Borzsony Gydngye Ovoda és Bolesddével kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt a
tudomasomra jutott &llam- és szolgdlati tikot megdrzém, a tevékenységem sordn elbttem
ismertté valt olyanadatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatist nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az éllam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallald
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5. Munkakori leirds: Pedagdgiai asszisztens részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya K6zségi Borzsony Gysngye Ovoda és Boleséde
Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F6 utca 24
Munkavallaléo neve:.......coveviieiannnnenen. T R AR e R T S e e T e TR TS TS TS TaTe

Munkakor betiltéséhez szitkséges iskolai végzettség: érettsépi
Munkakor betiltésének kezdete:
A munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Heti munkaideje: 40 6éra
Besorolasa: Phétv.
Kotelezd draszama: 35 ora
Munkarend: 8:00 - 16:00/8.30-16.30

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgatd
A munkakir ellatojanak utasitast adok megnevezése: foigazgato, foigazgato-helyettes

A munkakor ellatasaval kapesolatos feladatai:

* A pedagbgiai asszisztens feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozisa, az
ovodapedagogusi munka segitése, asszisztalasa.

e Neveld tevékenysége soran koteles az dvoda Pedagdgiai Programjanak el6irasait
betartani,

e Neveld tevékenysége soran koteles figyelembe venni a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlettségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, esetleges
fogyatékossagat.

o Kotelessége a gyermek képességeinek segitése, a hatranyos helyzetd gyermek
megkildnboztetett gondozisa, a gyermekek emberi mélidsdganak és jogainak
tiszteletben tartdsa.

¢ Ismerje meg az dvoda belsd szabalyzatait, az 6voda Hazirendjét és Eves Murkatervét.

¢ A szinvonalas pedagégiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében elbirt rendelkezések
az alabbiak:

o az eszkozok eldkészitése, rendbe tétele
o Onképzés
o tovabbképzéseken valo részvétel.

¢ A pedagdgiai asszisztens koteles a munkarend, munkaidé-beosztas szerint csoportban

dolgozni.
Kotelességei:

e a gyermekcsoport testi épségének megdvasa, a beteg, lazas, balesetet szenvedett
gyermek ¢llatasa,

o bejelentési kotelezettség betartasa kirandulds illetve az 6voda épiiletének elhagyasa

esetén, pedagdgus etika betartésa 96
s kotelezd tovabbképzésen vald részvétel



* anyagl feleldsség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése sordn
e részt venni a munkatarsi értekezleteken, évente tiizvédelmi és balesetvédelmi

oktatasban részesiilni

s balesetveszély elkeriilése és elhdritasa, baleset, tliz-és bombariad6 esetén az eldirdsok,

intézkedési feladatok betartisa kotelezt
¢ megbizatasa esetén az értckezletek jegyzokonyvét vezeti
¢ gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil,

ovodan beliili feladatok

dvodan kiviili feladatok

ovedan belilli és kiviili

feladatok

1. dekoralas

2. sziiléknek szervezett
programok elokészitése
3. balesetmegeldzés

4. leltdrozas, selejtezés
5. térolo helyiségek
rendben tartasa

6. kirandulasokon valé
részvétel

7. szertarrendezés

1. kirandul4sokban,
sétakban valo részvétel

4. informaciogyfijtés
finternet/.

6. kozség életében vald
részvétel

7. kbzségi Unnepeken vald
részvétel

1. 6vodai rendezvények
valod részvétel

2. foglalkozasokhoz
kiegészitd eszkdzok
készitése, gytjtése

3. tovabbképzésen valo
részvétel

4, gyermekprogramokon
vald részvétel

5. tinnepre valé késziilodeés
6.folyamatos 6nképzés
7. gvermekek kisérése az
uszodaba, kulturalis
programokra, szinhdzba

Tovabbi feladatai:

* az ovond utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasdban, ltoztetésében
o elbkésziti az étkezéshez szitkséges eszkdziket, segit az étkeztetésben

» sétak, kirandulasok alkalmadval segit a gyermekek feliigyeletében

o sziikség szerint a raszorulé gyermekeket tisztaba teszi

*® & @

tigyel a mosdo rendjére, a gyermekeket a mosdéba kisért, segitséget nynijt
ismeri az alapdokumentumok 4 is vonatkozé részeit (pl. gondozas)
segit az udvar €s az évoda kérnyékének rendben tartdsaban

a jatek és egyéb tevékenységekhez szitkkséges eszkdzok elkészitésében kozremiikodik
az 6vond utasitasat kovetve

* gondozza az dvoda udvarat, a homokozd kornyékét felsepri, nydron a poros
udvarrészeket locsolja

¢ tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

e hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni
¢ az 6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

¢ ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tAvolmaradasat jelezzegy
vezetdjének



o munkaid¢ alatt csak a felettesei engedélyével hagyhatja el az 6vodat

e az dvodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikédik, a szervezési
feladatokban felettesel és az 6vond utmutatésai szerint részt vesz

¢ abaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének,

* amennyiben utolsénak hagyja el az ovoda épiiletét, eleget tesz a biztonsagi és
tizvédelmi eléirasoknak

e akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikdik

* anapkdzben megbetegedett gyermeket feltigyeli, apolja, mig a sziil6 érte nem j6n

» agyermekekr6l pedagogiai informaciot, az Ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaciot nem adhat

¢ agyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tandsit

e aszamara szervezett tovabbképzéseken, forumokon koteles részt venni

e munkaidd alatt, maganiigyben csak a gondozo-neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legszikségesebb esetben hasznélhat telefont.

Feleldssége:

¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi 1égkor fenntartasa

o hivatali titkok megdrzése

e tarsadalmi tulajdon védelme

e az altala haszndlt eszk6zok szakszerii kezelése, biztonsagos megbrzése

s az 6voda kulcsaiért val6 teljes feleldsség

¢ tliz-és munkavédelmi el6irdsok megismerése, megtartasa
A munkavallalo kételes felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakdréhez kapesolodnak.

A munkakori lefrdsban foglaltak maradéktalan be nem tartasa jogkdvetkezményeket von maga
utan.

A munkakéri lefras modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja,

A munkakér helyettesitése: dajka

Kelt: Szokolya,

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

Munkaltatd

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalé
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Titoktartasi nyilathozat

Alulirott ..o, e nyilatkozattal kdtelezem magam, hogy a Szokolya Kizségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesddével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomésomra
Jutott allam- és szolgalati tikot megdrzom, a tevékenységem sordn eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgéliatdsa az dllam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamara hatranyos, vagy
Jogellenesen elényds kévetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalé
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6. Munkakdri leirds: Takarito részére

Munksltaté megnevezése: Szokolya Kodzségi Borzsony Gyodngye
Ovoda ésBélcséde

Munkiltaté cime: 2624 Szokolya Fo6 utca 24
Munkavillalé munkakirének megnevezése: takarito
Munkavallald never...cco.oviiiviniaiiiiioisiniisiisneiniiecinsne

Munkakdr betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 Altaldnos iskola

Munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Heti munkaideje: 40 Ora

Munkarend: 9:00 — 17:00

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato

A munkakir ellatéjanak utasitast adok megnevezése: féigazgatod, foigazgato-helyettes
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Mt. alapjan.

Munkavillalé munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatirozisa:

* Az dvodapedagdgus segitOtarsaként végzi feladatat

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

¢ Kozrem(ikddik a gyermek egész napi gondozasdban, a kdmyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. Elldtja a kérnyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teendoket, kisebb baleseteknél elsbsegélyt nyujt

¢ Munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva, 6nélldan szervezi és végzi

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikiciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejiddésére

¢ Tisztelje a gyermeket, a szillot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadis legven jellemzo

e A tudomasira jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezelje

¢ A munkaid§ alatt, maganiigyben csak a gondozd-neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

¢ Munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartatisa

¢ A Dbalesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi el6irdsok alkalmazasa,
elsdsegélynyujtas, egészségiiggyel kapesolatos feladatok

e Az eszkdz €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése

o Tisztitoszerek biztonsdgos taroldsa
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¢ A koryezet épitésében, szépitésében valé részvétel
Takaritasi feladatok

¢ Az (voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa, a textilidk
mosasa, vasalasa

s A gyermekek eszkézeinek tisztantartisa, fertétlenitése

e Napkdzben sziikség szerint segit: kiomlott étel, 8sszetort edény feltakaritasaban, festék,
agyag stb. szennyezddés eltakaritdsdban, a gyerekek tisztaba tevésében, ill. a vératlan
helyzetek megoldasaban

* A feln6tt WC-mosdo6 takaritasa

* Belso Iépcsohaz takaritasa, seprés, felmosas, korlat torlése

* Emeleti foglalkoztatok, neveli szoba, iroda, konyha szoba sziikség szerinti takaritasa
(porszivdzas, felmosas, portérlés)

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):
¢ Teremrendezés, a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendék
csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa

* A gyiilekezés és tAvozds alatt az 5ltéz6kben segitséget nyjt
o Ugyel a balesetek megel6zésére

Heti feladatok
» Heti nagytakaritas: az 4ltalinos napi takaritdson tl az ablakpérkanyok portalanitasa,
polcok, asztalok, székek, szekrények, ajtok elszennyezddott feliileteinek lemosasa
¢ Hetente két alkalommal portoriés, (sziikség esetén gyakrabban) viragok locsolasa

Havi feladatok
s Jatékeszkdzok ferttlenitd lemosasa (folyamatosan)
¢ Fogkefék, fogmosé poharak, fésiik ferttlenitd elmosasa
o Agyak fertStlenité lemosésa.
e Szonyegek specidlis porszivozasa, takaritasa

Negyedéves feladatok:
¢ A csoportokhoz tartozé ajtok, radiatorok lemosasa
e A csoportokban talalhatd butorok kiilsé lemosdsa

Féléves feladatok:
¢ A kozleked6hoéz tartozd drapéridk mosasa, vasalasa
o A kizlekedoknél talalhato buitorok tisztitasa

Nyari zaras alatti nagytakaritds feladatai:
¢ A nyari felajitasi munkék alatt, utdn folyamatos takaritas
¢ Buatorok kiilsd-belsé fertdtlenitd lemosasa, apoléval lekenése
Jatékeszkozok fertétlenitd le-, ill. kimosasa
Filiggdnyok kimosasa
Ajtok, ajtokeretek lemosasa
Agyak fertétlenits lemosdsa
Radiatorok lemosdsa

® & ¢ »
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e Lambéria lemosasa
e Mosdok, WC-k, tartalyok, csempék, titkrok lemosasa
e Novények lemosasa, sziikség szerinti Atiiltetése, folddel feltdltése

Konyhaban:
* csempe ferttlenité lemosasa
rozsdamentes feliiletek tisztitasa
ablakok és kereteik lemosasa
butorok kiilsé-bels6 fert6tlenitd lemosasa,

Munkaruhgjat koteles tisztan tartani, mindig tiszta kifogastalan munkaruhaban
megjelenni.

4. Munkakér szervezeten beliili megjelolése: 6vodai takaritd

5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkdr, és az ellendrzési jogkor gyakorldjanak szervezeti
megjelélése: Féigazgatd

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez kapesolédo egyéb utasitasok addséra is.

Kelt: Szokolya,

Munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast dtvettem, €s az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallal6
Titoktartasi nyilatkozat

AIBHIO ..o, e nyilatkozattal kételezem magam, hogy a Szokolya Kézségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesbdével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tudoméasomra
jutott &llam- és szolgalati tikot megdrzém, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szdmdra hatranyos, vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavatlaid
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7 Munkakéri lefrds:Onértékelési csoportvezetd

Az dnértékelési csoport megbizasit a nevelGtestiilet hatdrozata alapjan a foigazgaté adja. A
csoport vezetdjének, tagjainak megbizasa hatarozott idére szol.

Onértékelési csoportvezetd feladatai

A

e amindségfejlesztési munka irdnyitasa, szervezése, ellenérzése,

* a minGségfejlesztési team miikdési rendjének, munkamegosztasanak, éves tervének
elkészitése,

e apartneri igény és elégedettség mérés eredményeinek Ssszegzései,

s intézkedési tervek elkészitése,

e észt vesz a vezetd ellendrzési munkajaban

igyel a hatariddk betartasara,

segiti a feladatok szakszeri elvégzését,

megszervezi €s irdnyitja az évoda onériékelését,

e gondozza a mindségiranyitas dokumentumait,
¢ folyamatosan képezi magat, képzéseken vesz részt.

neveldtestiilet feladat aAtruhdzasa alapjan az odnértékelési csoport az alabbi

tevékenységeket folytathatja:

e partnerkapcsolatok  miikdietése, a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, mérése, elemzése,

» azinformaciok alapjan intézkedési tervek készitése,

¢ afolyamatos fejlesztés mikddtetése,

e iranyitott intézmnényi Onértékelés végzése a sziikséges iddszakokban, mely az egész
alkalmazotti kzdsségre kiterjed,

e amunkatarsak teljesitményének, javitdsa, §sztonzése képzéseken keresztiil,

» apedagdgusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartdsa.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoport tagjai munkajukat hatarozott ideji megbizas alapjan végzik. A csoport vezetéje és
tagjai munkajanak elismerése az oktatdsi miniszter 3/2002.(I1.15) OM rendelete alapjan
torténik. A csoportot az Snértékelési csoport vezetd iranyitja, munkajat éves munkaterve szerint
vegzi, mely munkaterv az intézmény éves munkatervével koherens, annak szerves része,

A csoport munkajat minden év végén a figazgatd értékeli. Az értékeld megbeszélésen a csoport
tagjai, a vezetd és az intézményvezetés tagjai vesznek részt,

Kelt: Szokolya,

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

Munkaltato

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirast atvettem, €s az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallald
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8 Munkakérilefrds: Szakmai munkakdziosség vezeto

A pedagoégusok a kézos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenSrzésére
szakmai munkak6zdsséget hoznak létre.

A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Miik6désérodl ésmunkaprogramjarol
a szakmai munkak6zosség dont.

A szakmai munkakoz0sség tagjai kézill évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitéséra és koordinalasara munkaksz8sség vezetdt valaszianak.

A munkak&zosség vezetdk az évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkérol,

A munkakozdsség vezet6jét a neveldtestiilet javaslatara a fdigazgaté bizza meg hatirozott idére.
Megbizatasa hatarozott idore sz6l, t6bbsz6r meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a munkakdzdsség munkédjanak tervezése, onélld vezetése

a pedagogtai program €s az intézmény éves munkaterve alapjan a munkak&zisség éves
programjanak Osszedllitdsa

a munkakdzdsség tevékenységének irdnyitasa, a munkak&zosségi tagok szakmai
munk4janak ellendrzése a nevelbtestiilet altal kiemelt teriileten

belsé tovabbképzések szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az \j modszerek felkutatasa, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakdzosség foglalkozasain

a szakmai munkak6zdsség képviselete az intézmény vezetdsége elbtt és kiilsd szakmai
férumokon

Munkakézisségek kozotti kapesolattartas formaja:

Bemutatd foglalkozasok
Neveldtestiileti értekezlet
Igazgatoi értekezlet

A neveldtestillet atruhdzasa alapjan, a szakmai munkakézisség az alabbi tevékenységeket
folytathatja:

fejleszti a szakteriilet médszertanat

Javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasira

szervezi a pedagogusok tovabbképzését

tdmogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kivetelményrendszert

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a pedagégiai program
mddositasara

az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend Gsszehangolasa,

a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
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» aneveldmunkdnk hatékonysiganak nivelése, mindségének fejlesztése,

e uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

Kelt: Szokolya

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

Munkaltatd

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirast dtvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallal6
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9 Munkakérileirds: Kisgyermeknevel6 részére
Munkailtaté megnevezése:

Munksaltatdé cime:

Munkavalalé munkakorének megnevezése:
Munkavallalé neve:
Munkakor betoltéséhez sziilkséges iskolai végzettség:

Munkakor betéltésének kezdete;

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Kitelezé 6raszama:

Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakdr ellatéjanak utasitast adok megnevezése:

Munkaideje: 40 dra/hét

Szokolya Kozségi Bérzsony
Gydngye Ovoda ésBolesode

2624 Szokolya F6 utca 24

Kisgyermekneveld

érettségi, felséfoka, vagy OKI-s
kisgyermekneveldi végzettség

2624 Szokolya F6 utca 24

40 ora

heti 35 d6ra
heti valtas
féigazgaid

foigazgato,  fbigazgato-helyettes
szakmai vezetd

Csoportban ledoigozandé munkaidé napi: 76ra

Besorolasa: Kjt. alapjan (Phétv.)
Csoporton kivil] leidltendd munkaid napi: 16ra.
Feladatai a kovetkezok:
e (saladlatogatasok
s azelbirt nyilvantartasok vezetése

¢ szakmai felkésziilés: kezdeményezések tervezése, eszkdzok elokészitése,
¢ programok, linnepek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa,
e azévszakoknak, innepeknek megfelelé dekoracid készitése

e szakmai értekezletek,
e hazi tovabbképzés,

¢ sziiléériekezletek, sziilléesoportos beszélgetések elokészitése, lebonyolitasa.
Helyettesitéje: a tars kisgyermekneveldje vagy a szakmai vezeté A4ltal kijelslt
kisgyermekneveld. Varatlan tavolmaradést, hianyzasi (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két

oraval jelezni kell a szakmai vezetének.

A munkakori leirasabol adédé feladatait a szakmai vezetd iranyitisa, ellendrzése és

értékelése mellett l4tja el.

A kisgyermeknevel6 feladatai:
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o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elOsegitése,
kovetésére &s értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismereti birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitds €s az 6nallosdg alakulasat.

o Szakszeriien az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsodei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

¢ Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a killonbézod felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsiganak megfeleléek legyenek.

* A csoportszobat otthonossa alakitja, gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan a fejlédési naplot. A csoportnaplét
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A
csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan valami Gjat
tapasztal. Az egészségiigyi tOrzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly és hosszfejlédését, a fejlédési lapon jelsli azokat, igy
nyomon tudja kévetni a gyermek testi fejlédését. Munkaja befejeztével szoban és
irasban beszamol kollégandjének a csoportban térténtekrol.

e Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiillonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére.

o A szilokkel ¢€s munkatérsaival egylitimiikédve csalddidtogatdsokat és a
beszoktatasokat a gyermekeknek legmegfelelsbb médon megvalésitja. A sziilékkel
allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez,

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésér6l, az wudvari élet
megszervezEsérdl. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerii szélben, erds kédben, -5 C alatt, valamint kdnikuldban
mellézhetd a szabad levegén vald tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek
az id6jarasnak és nemiiknek megfelelGen legyenek felshtdztetve.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

* Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetdnek és értesiti a sziilét,
jelz6lappal orvoshoz kiildi dket vagy, ha nem elérhetd a sziild, megmutatja a bslesdde
orvosanak. Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

¢ Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kitelezettségét.

e A munkakezdésre at5ltozve, munkara felkészilten a csoportjaban van.

¢ Munkdjat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelben végzi, szem elbtt tartva az
adatkezelést és az adatvédelmet.
Jogkire: tajékoztatasi jog illeti meg a sziildk felé a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
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illetden. A tdjékoztatas Gszinte, hiteles, személyes hangvételil, etikai szempontbél
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd legyen.

Felelds:

Az intézményre vonatkozé jogszabalyok, szakmai irdnyelvek maradéktalan
betartasaért.

A munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéseért, a munkafegyelemért.

A tulajdon védelmére, a tlizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozd elbirdsok
betartasaért. - Az atvett leltari targyakért.

Feleldsségének megallapitdsa a fdigazgatd hatdskorébe tartozik. A munkakdrébe
tartoz6 munkat koételes képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Egyéb

A munkaidé alatt, maganiigyben csak a gondozo-nevelé munka zavarasa nélkiil, a
legszitkségesebb esetben hasznalhat telefont.

Az intézmény épiiletét elhagyn fdigazgatoi engedéllyel lehet.

A boleséde teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohényozni.

A bolesdde zardsakor gondoskodik arrdl, hogy a boles6de dsszes ablaka, ajtaja be
legyen zarva. (A ,,zards”, 16.30 oraig dolgozo kisgyermekneveldk feladata.)

A munkakéri leirdas modositisanak jogat — a korillményekhez igazodva, a munkavalialéval
tortént egyeztetés utan — a munkaltaté fenntartja.

Kelt: Szokolya

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

Munkaéltatsd
Jelen munkakéri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast tvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavalialo

Titoktartdsi nyilatkozat

Aluiirott...

.. € nyilatkozattal kételezem magam, hogy a Szokolya Kozségi

Borzsény Gyongye Ovoda és Bblcsodevel koétdtt munkaviszonyom fenndallasa alatt a tudomdsomra
jutott allam- és szolgalati tikot megbrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatist nem adok, amelyek

kiszolgaltatasa az allam,

jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Szokolya, .................

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

Munkavallald

az intézmény, munkatrs vagy allampolgar szaméra hatranyos, vagy
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10 Munkakérileirds: Bélcsddei dajka részére

Munkailtaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzstny
Gyongye Ovoda ésBolcsode

Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F6 utca 24

Munkavallalé munkakérének megnevezése: Bolesddei dajka
Munkavillalé neve:
Munkakor bettltéséhez sziikséges iskolai végzettség:  bolesddei dajka végzettség

Munkakir betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24
Heti munkaideje: 40 dra

Munkarend: egyedi

A munkaltatdi jogkir gyakorldja: féigazgatd

A munkakér ellitéjinak utasitist adok megnevezése: fOigazgatd, foigazgatd-helyettes,
szakmai vezeto

Munkaideje: 40 éra‘hét

Besorolasa: Kjt. alapjan

Heti munkaideje 40 6ra. Ebédid6 naponta 20 perc, amely idétartam nincs benne a napi
8 6ras munkaiddben, azt az érvényben levé Munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni. Helyettesitdje: a masik dajka kollégand.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell
a szakmai vezetdnek.

A munkakéri leirdsabdl adodé feladatainak irdnyitasat, szervezését, ellendrzését és
értékelését a szakmai vezeto iatja el.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsigok, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

¢ Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikdcios
beszédmintdjaval, pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez

* Tisztelje a gyermeket, a szilloket, kapcsolataira a tapintat, az elfogadis legyen
jellemz6

¢ Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilbket tapintatosan iranyitsa a
kisgyermekneveldkhéz, a gyerekek viselkedésérdl tijékoztatast nem adhat

» Munk4ajaban a szakma etikai eléirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
szitlok jogaira, valamint a titoktartasra vonatkozdan

* Munkajat a szakmai vezetd irdnyitasaval a munkakdori leirds szerint végezze acsoport
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életének zavarasa nélkiil

Tisztan tartja a csoportszobakat, a hozza tartoz6 helyiségeket, az udvart. Ellatja a
naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritasi munkakat a bolcséde egyéb
helyiségeiben is

Munkdjaban figyelembe veszi az érvényben lévé higiénés trendeket, a HACCP
iranyelveket

Rendszeres feladatai a gondozdsi miiveletekhez kapesoiédéan:

A gyermekek cetkeztetése el6tt alapos fertdtlenitdé kézmosast végez, iddben a
csoportszobaba viszi az ételt

Minden étkezés utan segit az edények 6sszeszedésében, kiviszi a szennyes edényt és az
eldirasoknak megfeleléen elmosogatia, mosogatds utdn felmossa a mosogatd
helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, az asztalokat fertétlenitds, vizes
ruhaval letorli, felsdpor

Reggeli, tizorai utan szilkség esetén, ebéd és uzsonna utdn mindig felmos

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalndl iil). Agyazaskor Ggyel arra, hogy minden gyerek
kizarblag a sajat agyaba fekiidjon. Az 4gyakat bepiszkolédasuk esetén kistrolja,
fertétleniti

Takaritas utan kiviszi a foliazsdkba gy(ijtott szennyes pelenkat, kifertdtleniti a badellat,
w foliazsakot tesz bele, majd alapos fertotlenité kézmosast végez

Sziikség szerint a kisgyermekneveldk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban,
esetleg a teraszon vagy az udvaron

Az ebédeltetést kovetden a teraszt és az udvar betonnal fedett részeit sziikség szerint
lesopri. Sziikség esetén belocsolja a homokozot és a homokkal fedett udvari teriiletet,
télen elvégzi a ho eltakaritasai

Takaritishoz kapcsolédéan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi

A gyermekek udvarra menetele utdn a butorokat, ajtékat, ablakparkdnyokat
fert6tlenités, nedves ruhaval letérli, portalanitja

A szemetet dsszegyiijti, a szeméttaroléba szallitja, badelldkat fertbtlenitds vizzel
lemossa

Ebéd utan kisurolja és fertbtleniti a mosdokagylokat, a gyermek WC-ket, biliket.
Fertotlenitds vizzel felmossa a flirddszobakat, az 8ltdz6ket, a folyosokat. A pelenkas
badellakat szintén kitriti, fertdtleniti. Mosogatds utdn a mosogaié helyiséget,
talalokonyhat, étkezét, a gazdasagi rész egyéb helyiségeit/iroda, felndtt 61t6z6, WC-
k, mosokonyha, gazdasagi folyosd/ szintén felmossa fertbtlenittds vizzel

A bblesddéhez tartozd jardakat lesdpri, a homokozokat rendbe teszi

Délutén, a gyermekek hazamenetele utan, (ahogy csokken a 1étszdm és a csoporiok
Osszevonddnak) kiporszivozza a szbnyegeket, fertdtlenitds felmosast végez a
csoportszobakban, 6lt6z6kben. Ha az utolsé szoba takaritdsa nem fér bele a
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nyitvatartasba, azt masnap reggel végzi el a déleléttss dajka. Kiilon takaritoeszkozt
hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhdban
o Egy v0dor fert6tlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki

¢ A takaritdeszk&zoket hasznalat utan kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre
teszi

Heti feladata:
¢ Feladata a textiliak mosésa, vasalasa
* Gondoskodik a gyerekek dgynemiljének le- és felhiizasarol. Fertotleniti a jatékokat a
kisgyermeknevel6k kérésének megfeleléen. Felmossa a teraszt

» A bdlesdde zoldndvényinek locsolasa, gondozésa. (Szitkség szerint egyszer, vagy az
ablakokban, kint minden masnap)

» Sziikség esetén a kert gondozasa, felgereblyézése (Osszel legalabb hetente kétszer)

Havonkénti takaritas:
e Lepokhaldzza és portalanitja a falakat
¢ Lemossa az ajtokat

Negyedéves takaritas:
¢ Ablakokat megtisztitja (iiveg és miianyag felillet)
e Fliggdnydsket kimossa

Adminisztracios feladatok:
» Vezeti a takaritasi ellenérzb lapot

Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

o A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai, ¢lelmiszerbiztonsagi eldirdsokat, a készétel tarolasaval, talalasaval
kapcsolatos szabalyokat betartja

e A HACCP kézikdnyvnek megfelel6en naprakészen vezeti a dokumentacioit

® Az étel, edények széllitdsakor, mosogataskor a megfeleld ruhdzatot és fejfedot viseli

e Az ételmaradékot az elbirasoknak megfeleléen kezeli

e Felel az ételmintak szabalyos tarolasaért

* Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriild problémakat,
hidnyossagokat dokumentalja

Felel6sségi kor:

FelelOssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan milkddésére, kiemelten:
* apgyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritdsnak
¢ clsbdleges szempont a béles6dében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozdk
biztonsaga,a munkatarsakkal valé hatékony szakmai egylittmikodés
e afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés
¢ azintézmény jé hirének apolasa
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a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, thzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat (fokozottan tgyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok
soha ne maradjanak a gyermekek szamara elérheté helyen, mérgezést, balesetet ne
okozzanak)

az intézmeény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felelsséggel tartozik

Egyéb

A munkaid$ alatt, magéniigyben csak a gondozo-nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Szitkség esetén, a szakmai vezetd rendelkezése alapjan, koteles a mdasik gondozisi
egység bolcsédei dajkajanak helyettesitéssel kapcsolatos feladatait ellatni.

Az intézmény épiiletét elhagyni f6igazgatdi engedéllyel lehet

A bblcsdde teriiletén a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

A bolesbde zarasakor gondoskodik arrdl, hogy az altala kitakaritott helyiségek ablakai
jol be legyenek zarva

Kapesolattartasi
kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatban all a szakmai vezetdvel, €s a csoportban vele egyiitt dolgozé
kisgyermeknevelékkel, akikkel kteles egyiittmiikédni.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
féigazgatdja vagy a szakmai vezet6 alkalmanként megbizza.

A munkakori lefras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva, a munkavdllaléval
tortént egyeztetés utan - a munkaltaté fenntartja.

Keli: Szokolya

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

Munkaltatd

Jelen munkakori lefras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

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

Munkavallalo
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Titoktartasi nyilatkozat

ARIIOt ceveenriinriiiiiiiiiiarrnsreenerencesrencens ¢ nyilatkozattal kételezem magam, hogy a
Szokolya Kozségi Borzsdny Gyéngye Ovoda és Bélcsédével kotdtt munkaviszonyom
fennallasa alatt a tudomasomra jutott allam- és szolgalati tikot megbrzom, a tevékenységem
soran elGttem ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az é4llam, az intézmény, munkatars vagy
allampolgar szamédra hatranyos, vagy jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarna.

SzOKOIYa, oo

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

Munkavallald
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Melléklet 5 Adatkezelési szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZES

Az adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyok:

- az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérsl sz6l6 — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandd — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011, évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info torvény),

- a nemzeti kibznevelésrd! szat6 2011, évi CXC. térvénynek {a tovabbiakban: Nktv.)
- a nemzeti kdznevelésré) szolo térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VL. 28.} Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012 (viil. 31.) EMMI rendelet

- a kézfeladatot elidtd szervek iratkezelésének aitalanos kovetelményeirdt sz6lé 335/2005. (XH. 25.) Korm.
rendelet,

- a kozokiratokiol, a kdzlevéltarakrédl és a maganlevéltar anyag védelmeérdl sz616 1995. évi LXVL. térvény,
- a munka térvénykonyvérdl szold 2012, évi |, térvény,
- a kdzalkalmazottak jogalldsarsl szold 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérs! €s a kbzalkalmazottak jogallasard! szolé 1992, évi XXXII. tdrvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsard! szolé 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek valo megfelelés érdekében, tovabba

- 2018. évi LXXXIX. térvény az okiatasi nyilvantartasrol
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Bérzsony Gydngye Ovoda és BolcsGde (székhely: 2624 Szokolya, F6 utca 24;)
mint adatkezel6 {a tovabbiakban: Ovoda) daltal kezelésében lévé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba
kertl§ természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabilyi feltételek mentén kezelje,
tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériljenek.

2. Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek személyes
adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes
adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely
informacio. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett modon, kiildndsen valamely
azonositd, példaul név, szdm, helymeghatarozd adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocislis azonosségara vonatkozd egy vagy tobb
tényez§ alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek ©sszessége, igy a gylités, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolds, dtalakitas vagy megvéltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, koziés,
tovébbitas, terjesztés vagy egyéb modon trténd hozzaférhetdvé tétel, dsszehangolds vagy dsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Qvoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info trvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a jelen
Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes
adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd
dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban dlld természetes
személyekre,

b} az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén - torvényes
képviselbikre,

¢} az Ovodaval jogviszonyban nem &ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot létesité természetes
személyekre {pl. az intézmény irant érdekiGdsk, és szilleik), illetve — kiskorl személy esetén — tdrvényes
képviselGikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve {b) alpontokban meghatirozott
jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskor( személy esetén - térvényes képviseldikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel8z6 — 6vodai jelentkezésben részt vev§,
és ezzel adatokat szolgédltatd természetes személyekre, illetve — kiskor( személy esetén — tdrvényes
képvisel§ikre, Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztill csatlakozast biztosit eszkézén a honlap
adattaroldst végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

1.1. Definiciok
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A Szabilyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabbé az Info térvény hatalyos rendelkezései

érteimeében:

- ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kildnosen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, online azonosito vagy a természetes személy testi,
fiziolgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb
tényez$ alapjan azonosithatd;

- érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjén azonositott vagy — kbzvetleniil vagy kozvetve -
azonosithatod természetes személy;

- kiilénleges adat: faji vagy etnikai szérmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggybzddeésre
vagy szakszervezeti tagsdgra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozo személyes adatok;

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet, aki
vagy amely - tbrvényben vagy az Eurdpai Unié kételezd jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott -
onalléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljdt meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatija;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon
végzett barmely mivelet vagy miiveletek dsszessege, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, térolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb
médon térténd hozzaférhetévé tétel Utjan, tsszehangolds vagy Osszekapesolds, korlatozas, toriés, illetve
megsemmisités.

- adattovahbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzéférhetdvé tétele;
- nyilvdnosséagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetbvé tétele;

- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisileset, elvesztését, modosulasat, jogosulatian
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

- cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szery, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kizhatalmi szervek,
amelyek egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagaliami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi szabdlyoknak;

- hozzajérulas: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmdi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerSsitést féireérthetetlendl kifejezd cselekedet
Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd szemelyes adatok kezeléséhez,

. kiézérdekd adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évS és tevékenységére
vonatkozo vagy kbzfeladaténak elldtasaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald
nem es8, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, figgetlenil
kezelésének modjatél, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kildndsen a hatdskorre,
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illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazddlkoddsra, a meghkdtdtt szerzédésekre vonatkozd adat.

- nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon - centralizilt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy fldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozziférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kére és hataskére

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizérolag az Ovoda munkavallaléi, ilietve az Ovodaval
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek, munkakéri kitelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetleniil szilkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 minden olyan
személy, aki munkakori kdtelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, kiteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni, megé8rizni,
illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat
kizdrolag az elére rogzitett céira felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kitelezettségek ~ kdtelezettek 4ltali — teljesitéséért az Ovoda vezetdie
felelds. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabalyzatbol eredé hataskdre kiilondsen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzitt adatok kire” fejezetben meghatarozott adatrigzitések feligyelete, illetve
érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddé adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

¢} az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elGirdsok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valé javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, médositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiraldsa

e} az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténé
igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvintartds vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése az intézmény adatvédelmi tisztviselSje felé ilietve a szilkséges
tajékoztatasok megadasa,

Adatvédelmi tisztviselS: Mezei Melinda, adatvedelem@szokolya.hu

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a modositasok
atvezetese az adatvédelmi tisztviselével egyeztetve.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiilsé
szervezet (tjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A meghizési szerz6déshe a felek kitelesek kiilén
meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kévetkezményeire vonatkozd
rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
nem jogosult. Minden személy, illetve térvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
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érzi, koteles a személyes adataiban bekivetkez6 valtozast — e valtozdst kovetd — 8 napon belil jelezni
személyesen az Ovoda vezetSjének.

1.3, llletékességek:
Az évoda vezetbje:

- biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
- biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
- ellendrzi a szabdlyozas elSirdsainak betartasat, bevezeti a szitkséges korrekcidkat

- eljar a szabdlyozds megsértésébl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén, az adatvédelmi
tisztviselGvel egyeztetve

- biztositja munkateriiletén a szabalyozads megvalosulasat és annak ellendrzését

Az évodavezetd - helyettes, Ovodapedagogusok:

- kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekciojaval, fejlesztésével kapcsolatban

- személyesen végzi a munkakérébe tartozé intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolédo belsd ellendrzesi feladatokat

- rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezett felé a szabalyozas elGirasainak megvaldsulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabalyozds korrekcidjara, a szabalykdvetés erfsitésére

- betartjdk a szabalyozds munkater(letiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet ll. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tisztelethen tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
kérében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga rendetkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszer( célbél kezel,

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszer(ien és atlathaté madon kezeli.
> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szikséges mennyiségi és tipust adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfelels, elizetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatds egyszerd,
atlathatoé és érthetd maodon kertil megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagdrd! és megteszi azokat a technikai és szervezési

intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz szilkségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.
> Az adatok felvétele és kezelése kizdrolag a tisztesség és torvényesség elvének betartasaval torténhet.

> Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvaldsuldsaig terjedhet.
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> Adatkezeles soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulésahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkaimas.

= Az érintett altali adatszolgdltatas jogalapjat az adatfelvételt megelSzGen ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelm( tajékoztatdst kell kdzzétenni arrdl, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljdval ardnyban alloan, az adatkezelés céljghoz sziikséges ideig
biztonsagos moédon kell megvalésitani.

> Az adatokat védeni keil kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, nyilvanossdgra hozds, vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai tartalmat, igény
szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elSirdsa szerinti esetekben, illetve &nkéntes
hozzdjarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés
ellen jogszabaly dltal meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az adatkezelés hozzajarulason
alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok térlését a jogszabalyi el6irasok alapjan kell
elvégezni.

> Az adatok akkor tovébbithatoak, ha jogszabély azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsé iranyelvei
és szabalyai az irdnyaddak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelhets adatai

A gyermekek személyes adatai a kiznevelésrél sz616 térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjlisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi,
szocidlis juttatas céljiabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitétten kezelheték.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve,
b} szitletési helye és ideje,
c} lakéhelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgirsag esetén a Magyar Koztarsasag
terileten vald tartozkodas jogcime és a tart6zkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) a sziilé, gondvisels neve, lakbhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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g) gyermekek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

h} a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i} oktatasi azonosito szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosité jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

I} kiemelt figyelmet igényls gyermekre vonatkozé adatok,
m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n} tankGtelezettség ténye,

o) dvodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
s) jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatds helye,

u) a fentieken td jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyekbél megallapithato a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kbznevelés
informécios rendszerébe {KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program

keretéhen elSirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban allé személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli a kdvetkezd, az
Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek
adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,

melyek nyilvdntartasa kotelezd.

Az Ovoda nyilvantartja a:

= pedagdgus oktatési azonosito szamat,

= a jogviszonya id6tartamat, és

= heti munkaidejének mértéket.

A Kjt. szerinti kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
= neve (lednykori neve)

= szilletési helye, ideje

= anyja neve
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= TAJ szama, adoazonositd jele

= lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

= csaladi dllapota

= gyermekeinek sziletési ideje

= egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

= legmagasabb iskolai végzettsége {tobb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakér betdltésére jogositd okiratok adatai

= tudomanyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a kordbbi jogviszonyban téitott idétartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsziinés madja, idépontja

= a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgédrsdga

= a blinugyi nyilvantarto szerv dltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte
= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgald idGtartamok
= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama
= cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

= a mindsitések idépontja és tartalma

= személyi juttatasok

= a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idej(i athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

= a kbzalkalmazott munkavégzésére irdnyulé egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kilss tanfeligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az dvodavezets, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végrett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a jogszer(iség,
tisztességes eljards, atlathatdsag, célhoz kototiség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott trothatésag,

elszémoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jeliegéhez. Az Ovoda személyes
adatot

a) kizar6lag az érintett6l szarmazo, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé 6nkéntes hozzdjarulasa
esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kizott kitstt valamely szerzédés teljesitéséhez szikséges kérben; végiil

¢) az Ovoddra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak altali szolgéltatésa jogszabaly alapjan kételez8, amelyeket az Ovoda kizardlagos a jogszabdlyban
meghatarozott kérben és céira haszndlhatja fel, igy killdndsen — de nem kizdrblagosan — jogviszony
létrejottével, moédosuldsdval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatésok megdllapitasaval, folyositasaval
kapcsolatos szervezési és adminiszirativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda
a jogviszony kezdetétSl a jogviszony megsziinését kbvetden az iratérzési id6 leteltéig kezelheti.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok érintettjeinek kiilon erre vonatkozd engedélye nélkit is jogosult a kdznevelési
intézmények vonatkozaséban elSirt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatdsi kbtelezettsegnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak térvény elGirasa alapjan, valamint 2 kbvetkezd feltételek teljesitésével jogosult teliesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E
tovabbi feltételek a kivetkezdk:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetien beleegyezését adta és az
Ovoda iltali egyedi adattovabbitashoz killén hozzdjarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre dltaldnossdghan is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szolhat hatarozott id6re, vagy az adattovabbitasi kérelmet elbterjeszté meghatarozott szemelyek,
illetve szervek korére,

¢} torvény altal buntetendd, jogsértd cselekmény elkévetésének lehetdsége felmeriilésével a személyes
adatnak az illetékes hatdsag, birosag részére torténé megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerzddés keretében, szerz6désbdl ered kotelezettsége teljesitéséhez feltétlendl
szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozo és az
Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések teljesitése erdekében. A {d)
alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-elldtasa sordn birtokaba keriilt szemelyes adat vonatkozasaban.

4.3, Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
122



Szokolya Kézségi Borzsény Gysngye Ovoda és Bolestde
Bolcsbdei Felvételi Szabalyzat

Az Ovodaban adatkezelést végzé oévodavezetének, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrd), hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy 6nkéntes.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd- e vagy
onkeéntes. A kételez6 adatszolgdltatds esetében kézdini kell az alapul szolgdld jogszabalyt. Az dnkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés idftartama nem haladhatja meg az irattari Srzési id6t.
Az Ovoda vezetSjének feladatai:

a} a gyermekek nyilvantartésara szolgalé névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzékényv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

¢} a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, valamint ezen adatok jogszabélyban el&irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d} nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz szikséges adatokat. A
kedvezmények megdllapitasahoz szikséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
intézmenyvezetd-helyettes,

e) az adattovabbitdsrol sz616 iratok kezelése és az iratok elékészitGjének kijelélése,
f) az adattovabbitdsrol sz616 iratok kiaddsa,

g} kdteles gondoskodni az adatok megfeleld eljdrasban térténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartssa
mar nem tartozik a kbznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok kbrébe.

A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlGdésmenetének jellemzéivel, hidnyzasaval dsszefiiggs
adatokat kdzétheti a szitlGvel.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezdk:
a) feivételi eljardsban részt vevd gyermek neve,

b} felvételi eljarasban részt vevs gyermek sziiletési helye és ideje,

¢} felvételi eljarasban részt vevs gyermek lakcime, tartdzkodési helye,

d) felvételi eljdrdsban részt vevé gyermek térvényes képviselGjének/képviselSinek neve,

e} felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviselSinek lakcime, tartdzkoddsi
helye,

f} felvételi eljdrasban részt vevé gyermek tdrvényes képvisel§jének/képviselSinek elérhetdségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevs személy kordbban allt mar évodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) kdznevelési intézmény neve,
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b} kbznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c} kbznevelési intézménybdi vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés
alfejezetben meghatdrozott adatait az Ovoda szamadra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az
Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, Ugy az Ovoda
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljards befejezését kbvetd tizenkettedik hdnap végeig jogosult
kezelni; ezt kivetSen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai
célbdi anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Az Ovoda a gyermekekhez kapcsolédé személyes adatok alapjan kiteles vezetni a torzskbnyveket, a beirasi
naplékat, a csoportnaplékat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt nyilvantartasokat.

Az dvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai kéziil személyes adatok csak meghatdrozott célbél tovabbithatok az Ovodabdl:

® a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szillGje neve, tdrvenyes képviselGje neve,
szlilGje, torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szdma a tartézkoddsdnak megallapitdsa céljabdl, a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével dsszefliggéshen a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, teleplilési dnkormanyzat jegyzlje, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz,

& a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziuldje,
torvényes képviselSje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,.

® a neve, szilletési heiye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiibje, torvényes képviselje neve, sziGje,
torvényes képviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei &s a nevelési- oktatdsi intézmények egymas kizott,

® dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba |épéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szlilének,
a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval, irdsos
megkeresésre postai Uton aianlott killdeményként, kézbesités esetén dtadokinyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel§ adatvédelem biztositasdval
kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhatd tovabh.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
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Az ovodavezetd, tovabba az dltal irdsban megbizott személy, - helyettes feladatkére vagy megbizasa szerint
az ovodapedagégus, az dvodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitdsara.

Az bvodavezet6, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat, s tovabbitja a jegyzGkdnyvet a jogszabdlyban meghatérozottak szerint.

A gyermekveédelmi felelSs feladatkdre vagy meghizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és elSkésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetének.

Az 6vodatitkar feladatkdre vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megdllapitdsdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megdllapitisahoz szilkséges adatok kezelésében feladatkorén belil részt vesz az
ovodavezetd és az ovodatitkar,

Az Gvodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizdsuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejiGdésével, valamint az iskolaba
Iépéshez szitkséges fejlettségére vonatkozd adatait és eldkészitik adatiovabbitasra az intézményvezetének.

4.3.4. Titoktartasi kbtelezettség

A pedagogust, a nevel§ és oktatd munkdt kézvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézrem(ikodik a
gyermek fellugyeletében, elldtasaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kbtelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
iletGen, amelyrdl a gyermekkel, sziilbvel valé kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kbtelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

A ftitoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiliet tagjainak egymds kozt, valamint a
gyermekvédelmi jelzrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével sszefiiggd megheszélésre.

A pedagogus, a nevel§ és oktaté munkat kizvetleniil segit§ alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje atjan kbteles a gyermekek védelmérdt és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17.
§ (2) bekezdésében foglaltak szerint eljdrni. Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult heleegyezése nem szilkséges.

A gyermek sziilGjével minden, a gyermekével 6sszefiigg6 adat kdz6lhetd, kivéve, ha az adat kbzlése silyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

4.4, A kbzalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolédé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) személyes adat jogosultja,
b) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az Ovoda

vezetdje eldtt megfelelGen igazolta

125



Szokolya Kozségi Borzsony Gysngye Ovoda és Boleséde
Bolcsédel Felvételi Szabalyzat

Az alkaimazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vagy az
altala meghatalmazott lgyintéz8 dsszedllitja a munkavalalé személyi iratait, amelyeket a tébbi személyes
adattél elkiildnitetten kbtelezd megérizni, annak csak a kivetkezd iratok lehetnek reszei:

) munkavallalé személyi anyaga, amelynek része a munkavéilaldi alapnyilvantartas,

d} munkavdllalé a Munka Torvénykonyvérsl szold 2012, évi ). torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatasardl szoko irat,

e) munkavallalé jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,

f) munkavallald pénzforgalmi szdmlaja,

g) munkavéllalé altal 6nkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajaruldsaval dtadott iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezels csak

a} az egyes, a foglalkoztatdshoz kbt6d4 juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabél,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas részére térténd megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsits vizsgdjanak, minGsité eljaras
lefolytatdsa érdekében; valamint

e} statisztikai felhasznalas céljra személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsahoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszahaly vagy engedély alapjan jogosultak.
A személyes adat tovabbitasara kizardiag az Ovoda vezet8je jogosult.

A munkaltaté a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt
helyettesitd igazolast ad ki.

A személyes adatok kezelése célhoz kitbttségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen az évodai
alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a korményhivatal részére is tovabbithatd az orszégos
pedagoégiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagégusok mindsitése lefolytatasénak
céljabo). Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezets megbizhatja a vezetd
helyettest vagy az dvodatitkart, illetve a BelsS Ellendrzési Csoport erre kijeldlt tagjat.

4.4.1. A kbzalkalmazottak jogai és kotelességei

A kbzalkalmazott/alkalmazott sajat anyagéba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgdltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasarél.
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A kozalkalmazott/alkalmazott az éltala szolgiltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjetdl, egyéb esetekben az dvodavezetstsl irdshan kérheti. A kdzalkalmazott/alkalmazott felelés azért,

hogy az altala a munkéltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozdsrél 8 napon belil kdteles irasban
tajékoztatni az dvoda vezet§jét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizilasarol.

4.4.2. A kdzalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Felel§sség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért A vezetdi
ellendrzest végzs vagy a pedagégus mindsitésében részt vevs magasabb vezetS vagy pedagégus felelsségi
kdren beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont harmadik személy kizérélag a jogszeri
¢s targyilagos ériékeléséhez szlikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény alloményaba tartozé kdzalkalmazotti személyi iratainak Grzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer mikddtetéséért az dvodavezeté felel.

Az évoddaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggs adatok kezeléséért

J dvodavezets,

Vv a kbzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelgsséggel.

A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatsi

jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkéréb8l a munkabol valé rendes szabadsig miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az intézmény fenntartdja vezeti.

Az dvodavezet§ feleldsségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adat és megéllapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megdllapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a kézalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, frasheli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az dvodavezetdvel,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl adat a valdsagnak mar nem felel meg.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VH1.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miksdésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
iratkezelési eldirasai alapjan térténik.

Az iratokat elzdrva az intézmény pancélszekrényében kell Grizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5, Kézponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)
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A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szint{i tervezéshez szilkséges fenntartoi, intézmeényi, foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezelS az Oktatasi Hivatal.

A kdzoktatds informacids rendszerébe — korméanyrendeletben meghatdrozottak szerint — kdtelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek kdzremiikddnek a
ktznevelési tdrvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kézoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalormmal létesit jogviszonyt, azonosité szamot ad ki
annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b} akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagégiai elSado vagy pedagégiai szakérté munkakérben alkalmaznak,
e} akit raaddként foglalkoztatnak.

A kbzoktatas informdacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végrzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgdlitatast nyGjtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

Az dvoda vezetSie a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a
valtozast kovetd 6t napon heliil kbteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositéja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informacios rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi térzsének
adatéllomanya tsszekapcsolhato.

A KIR informécids rendszer a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,

b} nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d} tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,

e} oktatési azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) dllampolgdrsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimet és idejét,

128



Szokolya Kézségi Borzsony Gysngye Ovoda és Boleséde
Bolcsbdei Felvételi Szabalyzat

k) nevelési- oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

m} nevelésének, oktatdsanak helyét,

A KiR informdcios rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a} nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c} oktatdsi azonositd szamdt, pedagoégusigazolvanya szamat,

d} végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma szamat,
a végzetiséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e} munkakdre megnevezését,

f) munkdltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetdi beosztdsat,

i} besoroldsat,

k} jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabél tovabbithaté.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilén rendelkezések — Szerz6d6 partnerek adatainak
kezelése ~ vevBk, szalliték nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkdtése, teljesitése, megsziinése, szerz8dési
kedvezmény nydjtésa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerzédott természetes személy alabbi
adatait:

nevét,

szilletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosité jelét,
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székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
bankszamlaszamat,
A személyes adatok tdrolasanak idGtartama: A szerzédést megsziinését kovets S év

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kdzblni kell, hogy az adatkezelés a
szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd ataddsardl tjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéh szabalyokat jelen Szabalyzat dltaldnos rendelkezései tartalmazzak.

4.7. Honlappal, kbzdsségi oldallal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda a http://ovoda.szokolya.hu/ honlapon keresztiil az érintett/ latogaté altal dnkéntesen megadott
konkrét célbél torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasa alapjan kezeli Az Ovoda Weboldalat, nyilvdnos
tartalmat barki — személyes adatai megadésa nélkil —

megtekintheti, az nem kétédik regisztracidhoz vagy bejelentkezéshez,

A weboldalon alkalmazott siiti a weboldal miikddését tamogato, ugynevezett funkcionalis siiti {Gn.

cookie),, amely a weboldal felkeresésének idSpontjat, a munkamenet azonositét és a munkamenetre
vonatkozé egyéb, a webolda! programkédja altal értelmezhets informaciokat (szam- és karaktersorok)
tartalmaz. Az Ovoda siitiket és egyéb felhasznaloi szokast figyels eszkbzoket, mérékédot nem hasznal fel.

A funkciondlis siitiben taroli informaciok nem tovabbitodnak harmadik fél szamara.

A weboldalon alkalmazott funkciondlis siiti érvényessége lejar, amint a ldtogatd a weboldalt elhagyja, illetve
bezarja a bongész6 programjaban az oldalt.

A legtdbb internet bGngészd program automatikusan engedélyezi a siitik hasznélatat. A l3togatd viszont a
honlapon a beallitast barmikor megvaltoztathatja, tilthatja és tordlheti is a slitiket. A késziilékén tarolt sutik
tartalmahoz barmikor hozzdférhet, azt megismerheti, megnézheti,

A siitik kezelésére, haszndlatuk letiltdsara vagy torlésére az ismert internet bongészé programoknak
altalaban a beallitasaik kozott, jellemzéen a biztonsdg, adatvédelem vagy adatvédelmi bedllitasok
elnevezésii almeniben, siiti vagy cookie néven van lehetfsége de ebben az esetben a honlap bizonyos
szolgaltatasit nem lehet elérni.

A részletesebb informdciokat a siitik kezelésér6l az adott program sugdjaban, illetve a kivetkez§
hivatkozdsokon, a program nevére kattintva taldlhat: Internet Explorer, Chrome, Mozilla Firefox, Edge.

Az Ovoda honlapjan kozzéteszi a munkatarsak és az 6voda napi életét bemutatéd gyermekek fényképét. Ha
egy szill6 vagy munkatars kéri a fotdjanak, adatainak eltdvolitasat agy az adatkezelének 30 nap all
rendelkezésre ezek torlésére.

A kezelt adatok kire: munkatdrsak fényképei, az ovodaba jard{jart} gyermekek fényképei.
Adatkezelés célja: bizalom épités a jelenlegi és jovendd latogatdk, sziildk irdnyaba.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziileinek kifejezett és
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onkéntes beleegyezése.
Adatkezels az Ovoda az Adatfeldolgozé a Szerz6détt honlap kezel§je { ....covrvvnsrnreennn.. Weboldal:

veel
Adatkezelés idStartama: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziilei hozzajaruldsanak

visszavondasaig.

4.8. Részvétel az 6vodai programokon
Az 6vodai programokrdl a sziil§k és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast kapnak,

ezen adatok kezelésér6l. A programokon vald részvétel és az azokkal kapcsolatos személyes adatok
(képmdsok, felvételek, rajzok, alkotasok) killén hozzajirulésos alapon torténnek. Ezen személyes adatok
taroldsi idStartama kilon tajékoztatén szerepelnek. A honlapra valé képmasok felvételei kilén-kildn
hozzajaruldsos alapot képeznek.

4.8.1. Fényképekkel, vided felvételekkel valé adatkezelés

Az Ovoda a gyermekekré! a sziil, térvényes kepviseld irdsbeli hozzdjaruldsa esetén készit, illetéleg, hoz
nyilvanossagra fényképet vagy videdfelvéteht.

Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszerisitése, illetve szakmai tevékenységének elgsegitése
érdekében jelen van a Facebookon — Borzstny Gytngye Ovoda és Bolcséde oldala, valamint a fenntarté
Szokolya Hivatalos oldala 2.0 feliletek. Az oldal 1atogatoi 4ltal ott kbzzétett személyes adatokat az Ovoda
nem kezeli. Az 6vodanak semmilyen rahatdsa nincs arra, hogy a feltdltést kévetSen kik toltik le a megosztott
fotokat és videokat az online feliletekréi.

Az Ovoda a szil6k beleegyezésével csoportonként Facebook messenger csoportot hoztak létra. A zdrt
csoportokon beliil publikalt csoport képek esetében az 6vodanak semmilyen rahatdsa nincs arra, hogy 2

feltltést kovetSen a csoport tagjai a megosztott fotokat és videdkat az online felilletekrdl letéltve hol
hasznaljak fel.

A latogatokra a kbzosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei vonatkoznak. Jogelienes vagy sérté
tartalom kozlése esetén az Ovoda elézetes figyelmezietés vagy értesités nélkill kizarhatja a latogatét az
oldalrél, illetve tordlheti a bejegyzését

Az Ovoda éltal szervezett rendezvényeken mas szillSk és egyéb résztvevik is készithetnek fotdkat, melyek
felhaszndlasara és elkészitésére vonatkozdan az dvodanak radhatdsa nincs.

Az 6voda dltal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben
nincs szilkség az érintettek hozzajarulasara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs szitkség az érintett
hozzdjaruldsdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvéte!l felhaszndldsdhoz tomegfelvétel és
nyitvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.

Amennyiben az elkésziilt fotdn az dbrazolds nem egyéniesitd, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok
kisebb csoportjat, igy nem sziikséges hozzajarulds beszerzése.

Amennyiben a gyermek gondviseldje Ggy dnt, hogy a fényképek és videdk készitésére adott hozzajarulasat
vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozzajirulds visszavondsa nem érinti a hozzjarulason afapuld,
a visszavonas elSth adatkezelés jogszer(iségét.
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A hozzajarulas a fényképek készitése vonatkozasaban az dvodaban folytatott jogviszony megsziinéséig, a
felhasznalas vonatkozasdban annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor visszavonhato.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzbtt személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjarol, idStartamardl,

b) az adattovébbitds szabalyairdl,

¢) a személyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetfségerdl,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviselje nevérd! és elérhetéségerdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetéségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,
birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat hittp://ovoda.szokolya.hu/
oldalon triénd elérhetdvé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kbtelezettsége teljesitéséért a személyes
adat jogosultjatdl kindn dijazast nem kerhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 3ll6 adatok Osszekapcsolasara, kivéve térvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az erintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérGl nyilvantartast vezetni, amely a
kévetkezGket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel§ neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetSjének neve
és elérhetségei,

b} az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategériai,

d) adattovabbitds cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk tériésre eliranyzott adatkategoriai.

A személyes adat érintetje jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmarol, kategéridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezeles és tarolds iddtartamardl,
tovdbba a személyes adatot megismerd személyekr§l, az adatkezelés folyamatban létérsl, személyes
adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvosiati
lehetdségeird| felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositas iranti kérelmét a személyes adatok érintettje szoban személyesen kezdeményezheti.
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A betekintést az Ovoda ugy kételes biztositani, hogy az érintettje a betekintést sordn mas személyek
szemeélyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megaddséara {feldolgozott adatok kére, adatkezelés
célia, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységek,
adattovabbitds cimzettje és adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8
munkanapon belil, irdsban kételes eleget tenni.

A személyes adatok érintettje jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa (helyesbitése},
tovabba javitasa kezdeményezésére A személyes adatok érintettje jogosult személyes adatai torlésének
kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok
egy részének) tdrlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kévetkezd indokok
valamelyike fennali:

a} a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybd! azokat gy(jtotték, vagy mas médon
kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajaruldsat és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja,

¢) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

A személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi kotelezettség
teljesitéséhez t6roIni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés irdnti kérelemnek az Gvoda a kérelem
kézhezvételét kbvets 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni.

Az személyes adatok érintettje a hatarid§ és indokoldsi kbtelezettség nélkiil jogosult az altala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasdra. A hozzéjarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonas

el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa elStt az érintettet err§l tajékoztatni
kell,
5.2, Az adattovabbitas &ltalanos szabélyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategdriak esetén rendelkeznek az adattovabbitds
szabalyairdl,

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kivili harmadik orszdgba
vagy nemzetkdzi szervezethez NEM tovabbitja.

Az dvodai adattovabbitasok alapvetben és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem sziikséges kilon engedély.

Az adattovdbbitasokra vonatkozo nyilvdntartdst az adatkezeld &ltal vezetett adatkezelési nyilvantartds
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok érintettje azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetSjéhez, illetve az adatvédelmi
tisztviseléhoz fordulni.

Az Ovoda vezetSje/Adatvédelmi tisztvisels a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az iigyet,
€s a panasz kdzlését kbvetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz elSterjesztdjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitdsardl, tovabbé ezek ténybeli és jogi indokairdl.
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Amennyiben a panaszt az Ovoda vezet§je/Adatvédelmi tisztviseld megalapozottnak taldlja, agy kdteles
megtenni a személyes adatok védeime érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet,
aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eléterjesztéjét tajékoztatni kel jogorvoslati iehetéségeird! {igy
kilendsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdciszabadsag Hatdsag, valamint birésag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaghoz {a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat,
ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kbzvetlen
veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljards van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan
vizsgalatot folytat, illetSleg hatésagi eljarast indit.

Adatvédelmi tisztviseld:
Mezei Melinda

adatvedelem@szokoiya.hu

Telefonszam: 06-27-581-130

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetfségei:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. szam alatti cimen érhetod el.

A Hatosag Gj levelezési cime:

1363 Budapest, Pf.: 9.

Eiektronikus elérhet8ségei:

ugyfelszolgalat@naih.hu

Hivatali kapu:
R&vid név: NAIH KRID: 429616918

A panaszr6, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetSie jegyz6konyvet kiteles
felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet§iénél kbtelezd
ot évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAG! SZABALYOK

Az Gvoda az adatkezelés jellege, hatokore, kériilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira
és szabadsagara jelentett, valtozd valdszindiségl és sulyossagh kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok
kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatéalyos jogszabalyokkal Gsszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az OGvoda a kévetkezéképpen tarthatja nyilvan:
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a) papir alapd iraton rogzitett személyes adat,
b) elektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,
¢} elektronikusan létrejétt, papir alapon megérzétt iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda, az adatkezelés jeliege, hatékore, kbrilményei és céljai, valamint a személyes adatok érintettjei
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszintiség(i és sulyossagu kockdzat figyelembevételével mind
az adatkezelés madjanak meghatérozdsakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel§ technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt
az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapti iratot az Ovoda kételes jol zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel lehetdség szerint tlizvédeimi
berendezéssel is ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben lévé iratokhoz
csak az illetékes iigyintézd, illetve az Ovoda vezet6je férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat és
8rzését az Ovoda az iratok a hatalyos jogszabdlyok szerint végzi.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és taroldsa, valamint
tovabbitdsa sordan megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz szitkségesek,
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az 3ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatian nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakadd hozzéférhetetlenné vélis ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében legkésébb 72 éraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens
az intézmény tudomaséra jutott az Ovoda vezetdje kiteles jelezni az Adatvédelmi tisztvisel6 felé, aki azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és informacioszabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadségaira.

A bejelentésnek a kivetkezéket kell tartalmaznia:

a} az adatvédelmi incidens jeliege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges szamuk,
b} az adatvédelmi tisztvisel§ neve és elérhetésége,

c) az adatvédelmi incidensbél ereds, valészintisitheté kévetkezmények,

d} az adatvédelmi incidens orvoslasara, kivetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése,
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Ha az adatvédelmi incidens valészindisithetGen magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira
és szabadsédgaira, dgy az Ovoda nevében az Ovoda veretdje haladéktalanul kételes az adatvédelmi
incidensrél az érintettet tdjékoztatni,

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket, annak hatdsait
és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti
hatdség ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozé kévetelményeknek valé megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az 6vodavezet§ altali kiaddséval Iép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kévetGen keletkezd, illetve fennélld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatalyba lépését kévetSen a Szabalyzat hatalyba lépésérsl az Ovoda
vezetje koteles a http://ovoda.szokolva.hu/ honlapon e Szabalyzatnak kdzzététele utjan tajékoztatni az
érintetteket.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kévetSen lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok modosuldsaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a Szil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat
kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférs elhelyezés biztositasa az intézményben a vezetSiirodaban
torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban és —
kezelésben kdzrem{(ikddd intézményi alkalmazottakra kitelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljék, a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Zaradék

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az Alkalmazotti kdzosség tagjai és a Szill6i Szervezet megismerték. Az
aldirasokat a melléklet tartalmazza, mely a vezetéi irodaban taldlhaté

Szokolya, 2024,

dvodavezetd
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KIVONAT

Szokolya Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2024. aprilis 15-én megtartott rendes
Glésének jegyzSkényvébal

Sxokolya Kozsés Onkormanyzar
27/2024. (IV.15.) szami hatirozata

A Szokolya Kisség Birgsiny Gyingye Ovoda és Bilisode S Rervezeti és Mitkidési Szabilysatanatk elfogadisa

Szokolya Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete Szokolya Kézségi Botzsony Gyongye
Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Mikédési Szabalyzatit elfogadja. Felhatalmazza a Polgirmestert,
hogy az Onkorminyzat, mint fenntarté nevében a dokumentumot zaradékolja. A Képvisels-
testilet felkéri az Intézmény vezetSjét, hogy az SZMSZ hatilyba 1éptetéséhez sziikséges
intézkedéseket tegye meg,

FelelSs: polgirmestet, intézményvezets

Hataridé: azonnal
Némethné Pintér Csilla sk. Schottner Norberrt sk.

polgarmester jegyzd

A lavonat hiteles
Szokolya, 2024. aprilis 16.
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