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A Szokolya Kézségi Borzsony Gyongye Ovoda Szervezeti és miikodési
szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata meghatarozza a koznevelési és a szocialis intézmények szervezeti felépitését,
az intézményi miikkodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 torvények alapjan késziilt:

©2023.évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.)

¢ 1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (NKkt.)

e 1999.6vi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

¢ 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

¢2011. ¢évi CXIIl. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo

egyes torvények modositasarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 368/2011. (XI1.31.)) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo toérvény
végrehajtasarol
e 335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 62/2011. (XI11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol
e 328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
6
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alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét a foigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el, a fenntartd
hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot sziildk, a munkavallalok és mas érdekléddk
megtekinthetik a féigazgaté irodajaban és a nevel6i szobaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezé egyéb szabalyzatok személyi hatalya Kiterjed az
intézmény minden koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban foglalkoztatottjara,
kozalkalmazottjara, munkavallaldjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban
allokra, betartasa rajuk nézve kotelezd érvényt.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése, 2024. aprilis 15-t6l visszavonasig

érvényes, feliil vizsgalata 2025 évben. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az el6z6 hatalyos
SZMSZ.

Az intézmény jellemzdi, jogallasa, és gazdalkodasi modja

Az intézmény alapito €s fenntartd szerve: Szokolya Kozség Onkormanyzata
2624. Szokolya F6 utca 83.

Az intézmény feliigyeleti Szerve: Oktatasi Hivatal

Az intézmény megnevezése: Szokolya K6zségi Borzsony Gyongye
Ovoda ésBolcsdde

OM azonosito: 032918

Székhelye és cime: 2624. Szokolya F0 utca 24

Bélyegzo felirata: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye

Ovoda ésBolcséde
2624 Szokolya F6 utca 24.

Szamlavezetd bankfiok: OTP Bank Nyrt.

Bankszamlaszam: 11742094-1679943

Intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény
- 6voda


https://optijus.hu/optijus/lawtext/995I0046.EUP/tvalid/2016.5.24./tsid/
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Alapfeladatanak megnevezése:

Torzskonyvi azonositd szam:
Addszam:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi bejegyzés datuma:
Az Alapito Okirat kelte:

-bolcsdde
6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényi gyermekek o6vodai nevelése,
bolesddei ellatas

16799431-1-13
16799431-8510-322-13

2004.01.28.
2024.04.15

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 6vodai nevelés ellatas mikodtetési feladatali

4. 096015 gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5. 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6. 104031 gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd

7. 104035 gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok  nappali
intézményében

8 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Székhelyintézmény:

Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye
Ovoda és Bolesdde

2624. Szokolya F6 utca 24

Az intézmény O6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal

megbizott féigazgato latja el.

Gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv az intézményi

koltségvetésében jovahagyott eldirdnyzatok keretei

kozott onalldan gazdalkodik. A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik,
a pénziigyi- gazdalkodasi feladatait a Kismarosi K6zos Onkorméanyzati Hivatal latja el.

A kiadmdnyozdsi jogkér gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra a foigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette a féigazgato- helyettes irja ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az aldiras érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. Az intézmény
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gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo  iratokban a
kotelezettségvallalas ellenjegyzését a Kismarosi Kozdés Onkorméanyzati  Hivatal
gazdasagi vezetdje, ill. annak megbizott helyettese végzi. Az aldirok alairasuk mellett
korbélyegzot hasznalnak.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajat konyhat nem mukodtet. Az étkezést szolgaltatod utjan biztositja. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat az étkeztetési szolgaltatd allapitja meg.

Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel é16, valamint a fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének meglrzésére forditott
fokozott figyelmet.

Az intézmény miikodése, feladatai és alapdokumentumai

Az 6voda

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé hdroméves €és annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Alapfeladata az alapitdé okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magéban foglald foglalkozasok keretében
folyik. Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild, a
nevelGtestiilet altal elfogadott és a fenntart6 egyetértését bird pedagogiai program alapjan
folyik.

Az 6voda az iskolaval szorosan egylittmiikodve keresi az iskolaba valo atmenet legjobb
modjat. Gondoskodik a fejlodésben visszamaradt gyermekek felzarkoztatasardl, a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — ideértve a kiilonleges banasmodot igényld
gyermekek, a sajatos nevelési igényli gyermekek, a beilleszkedési, tanulési, magatartési
nehézséggel kiizdé gyermekek, a kiemelten tehetséges gyermekek - valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatasarél. Gondoskodik az o6vodai
intézményi étkeztetésrol.

Tervezés

Pedagogiai folyamatok az 6vodaban.

Az intézmény, a miikodését befolyasolo mérési adatok, demografiai, és mas kiilsé mutatok
azonositasa, gyljtése, feldolgozasa ¢és értelmezése alapjan stratégiai és operativ
dokumentumokat készit.

Az 6voda intézményi stratégiai dokumentumai
* Pedagogiai Program  (PP)
* Tovabbképzési Program  (TP)
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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* Hazirend
* Intézményi Onértékelési Program
* Intézményi elvaras rendszer
* (Gyakornoki Szabalyzat
Az 6voda operativ dokumentumai.
* Eves munkaterv
* Munkako6zosségek munkaterve
* Gyermekvédelmi munkaterv
* Beiskolazasi terv

* Eves koltségvetési terv

A dokumentumok segitik az intézmény jelenlegi és jovébeni helyzetének megitélését. Az
operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgélja, ¢és a
dokumentumokban nyomon kovethetd.

A tervek elkészitése a nevel6testiilet bevondsaval torténik, az intézmény munkatarsainak
felkészitése a feladatra iddben megtorténik.

Az éves munkatervnek 6sszhangban kell lennie a stratégiai dokumentumokkal.

A stratégiai és operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok —a csoportba
jaré gyermekek, a hatranyos €s a halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési igényi
¢és a tehetséges gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus
tervez6 munkajaban és annak tlitemezésében.

Megvaldsités

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositisa a pedagdgusok, a
munkakodzosségek bevonasaval torténik.

Az intézmény nevelési-oktatdsi céljai hatirozzdk meg a megvaldsitds modszereit,
eljarasok kivalasztasat és alkalmazésat.

Az intézményi pedagogiai folyamatok megvalositisa a személyiség- és
kozosségfejlesztést, az elvart nevelési eredmények elérését, a sziilok, gyermekek és
munkatarsak elégedettségét és a fenntartoi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek. A nevelési év végi beszamolod
megallapitdsai alapjan torténik a kovetkezd nevelési év tervezése. A beszamolok
szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez. A beszdmold alapjan
szlikség szerint torténik a tervezés korrekcioja.

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

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

Ellendrzes

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsé ellendrzésre

keriil sor. melynek iitemezése az Eves ellendrzési tervben szerepel. Az ellendrzési

eredményeket az intézmény folyamatosan koveti, etuuedrlemzi, sziikség esetén

korrekciot alkalmaz. Az intézményi Onellendrzések megallapitasainak megfeleléen az

intézmény Intézményi fejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és
10
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végrehajtja.
Ertékelés
Az intézményi Onértékelés elvégzésére az intézmény munkakozosséget szervez.
Az teljesitményértékelésnek megfelelé6 modon és rendszerességgel, megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének, szakmai tudasanak értékelése.

A gyermekek értékelését az egységes mérési és értékelési dokumentumokban rogzitett
értékelési rendszer hatarozza meg.

Korrekcid
A pedagogiai munka értékelése, az adatgyijtés soran a tények és adatok alapjan objektiven
torténik, melyet az intézmény vezetése feleldsséggel szervez és irdnyit. Az intézmény
azonositja a nevelési- oktatasi tevékenységével és a szervezet miikodésével Osszefiiggd
erésségeket, gyengeségeket, fejlesztendo teriileteket.
Az intézmény az onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziilok, gyermekek
és a kiils6 partnerek elégedettségméréseinek, valamint a tanfeliigyeleti ellen6rzés-értéklés
eredményeit.
A nevelési eredményeket az 6voda folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot
hajt végre.
Az intézmény a nevelési eredményességrol szold informéciok alapjan Gtévente
feliilvizsgalja a stratégiai és operativ terveit.

A bolcsode

A bolcsdde, a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat, nevelését végzi. Ellatja az egy éves kort
betdltott, de harom év alatti gyermekeket, a gyermekek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd
gondozasi €s nevelési feladatokat. Gondoskodik a gyermekek intézményi étkeztetésérdl.
A bolcsdde mitkodését e szabalyzat kiilon, 6nalld részét képezé Bolcsddei Szervezeti és
Miikddési szabalyzat szabalyozza.

A bolcsbde stratégiai dokumentumai:
* Bolcsodei Nevelés és Gondozas Szakmai Programja
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
* Hazirend
* Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata
A bolcsdde operativ dokumentumai:
* Eves nevelés és gondozas munkaterv
* Tovabbképzési terv
* Gyermekvédelmi munkaterv
* Eves koltségvetési terv

*

Az intézmény szervezeti felépitése és a vezetése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
11
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hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen a helyi sajatossagok figyelembevételével, magas szinvonalon lathassa el.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és feladatmegosztasa

A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kovetelmények
A bolcséde és az ovoda folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn. A féigazgatd a
kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes dontéseinél, illetve foigazgatdi jogkorében eljarva a bolesdde és az dvoda
dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
telephelyi bolcséde is megfeleld sulyt kapjon, az informacié idében eljusson az
intézménybe.

A bolcsdde szakmai vezetdje koteles minden fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni a foigazgato felé.

A kapcsolattartds formdi
e személyes megbeszélés, tdjékoztatés
o telefonos egyeztetés, jelzés
e irdsos tajékoztatas
o ¢rtekezletek: igazgatoi, nevelGtestiileti és alkalmazotti

e forumok

Az intézmény vezetdsége
Az intézményvezetés az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo

szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozé belsé szabalyzatok megallapitasaban,
valamint a féigazgato altal meghatarozott tigyekben dontéshozo testiiletként mikodik.

Az intézmény vezetdsége

% elokésziti a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezlet elé keriild és az
érdekképviseletekkel egyeztetendé dontésre varo feladatokat,

informaciot kozvetit a napi miikodés formajarol,

irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens kialakitasat,

X/ X/ X/
L X X X 4

feleldsséggel szervezi és irdnyitja az intézményi tervek megvalosuldsat és annak

ellendrzését és értékelését,

¢ astratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran felhasznalja
az ellendrzések soran feltart informaciokat, sziikség esetén elvégzi a korrekciot,

% apedagogiai programban meghatarozottak szerint — szamonkéri a gyermeki fejlodés
litemét, teljesitmények pontos ismeretét, feldolgozasat €s nyomon kovetését,

¢ gondoskodik a nevelési, eredményességrél szo6ld informaciok belsé és kiilsé
nyilvanossagarol

¢+ tamogatja, 6sztonzi, rendszeresen szervezi és hatékonyan miikodteti az intézményben

szervezO0dott munkakozosségeket és az intézmény céljainak elérése érdekében

tdmaszkodik a munkéjukra,
12
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*» torekszik a feladatmegosztas, feleldsség- és  hataskormegosztas
kialakitasara.

A vezeti értekezletet a foigazgatd, tavollétében a foigazgatd- helyettes vezeti.
Szavazati joggal rendelkez6 tagjai:

a foigazgatd
foigazgato -helyettes
% szakmai vezet6 (bolcsdde)

X/
L X4
X/
°

Az intézményvezetés tanacskozasi joggal az alkalmazotti k6zosség barmely tagjat
meghivhatja soron kovetkez0 iilésére.

A fOigazgatdi tagsag személyhez kotott jog, akadalyoztatas esetén a bolcsdde szakmai
vezetdjét az altaluk megbizott kisgyermekneveld képviseli.

A foigazgatd, a féigazgato- helyettes és a szakmai vezetd kapcsolattartdsa folyamatos. A
sziikségleteknek ¢és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de legalabb heti
egy alkalommal megbeszélést tartanak. A tématol fiiggéen meghivhat még mas tagokat
is (szakmai munkakozosség vezetd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatotti tanacs elndke,). Az intézményvezetés személyi dontéseket érintd
tigyekben zart iilést rendelhet el.

Rendkiviili tilést a foigazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat, de az
ok megjeldlésével barmely tag kezdeményezheti annak &sszehivasat.

Az intézményvezetés tagjainak feladata

s Tajékoztatni az alkalmazotti kozosséget az intézményvezetés napirendjérol,
eldterjesztéseikrdl, allasfoglalasaikrol, dontéseikrél. A tagoknak minden olyan
esetben, amikor jogszabaly vagy az intézményvezetés sajat dontése meghatarozza,
titoktartasi kotelezettsége van.

% Az alkalmazotti és nevelGtestiileti értekezletek elokészitése. Ennek keretében dont
az értekezlet 6sszehivasanak idopontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriild
el6terjesztést eldzetesen véleményezi, és az értekezleten allasfoglalasat ismerteti.

¢ Az intézményvezetés késziti el az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak

Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi.

A vezetoség dontési jogkore

¢ A pedagogiai programmal dsszhangban all6 szakmai fejlesztés €s az azt szolgald
személyi és targyi feltételek biztositasa.

% Az intézmény belso kitiintetéseinek odaitélése.

¢ Sajat ligyrend.

A vezetdség véleményezései jogkorébe tartoznak
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X/

A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatok, az intézmény éves
munkaterve és beszamoloja

Az intézmény koltségvetési tervének javaslata

Nevelés-oktatas hatékonysagaval, eredményességével kapcsolatos iigyek

A tovabbképzési program alakitasaval kapcsolatos tigyek

Az intézményvezetés tagjainak munkaja

Az intézmény innovacios tevékenységével, fejlesztésekkel kapcsolatos tigyek

s A feladatellatas szervezésével, a feladatellatas hatékonysagaval kapcsolatos tigyek

X/

¢ A demokratizmus érvényesiilése

% A miikodés jogszeriisége, helyi szabalyozasa
J

% Koltségtakarékos gazdalkodas elvei

X/

“ Minden olyan tigy, amely az intézmény hatékony mitkodését eredményezi

*

¢ Minden olyan kérdés, amelyben a féigazgatd véleményt kér

X/ X/
LSO X4

X3

*

X/ X/
LS X4

A vezetOség ligyrendje

*

% Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden tartja.

% Az idépontrol legalabb harom nappal eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt

napirend és az egyes pontokhoz készitett el6terjesztések kozzétételével egyiitt.

« Arendkiviili vezetdségi tilések idopontjardl a tagokat legalabb 1 nappal az értekezlet
elott tajékoztatni kell a napirend pontos megjelolésével, ellenkez6 esetben az
iilésen vald részt vétel nem kotelezo.

» A vezetOségi ilést a foigazgato vezeti.

L)

L C R X4

¢ A vezetOségi tlésrol feljegyzést kell késziteni.
% A vezet6ségi iilés akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A f6igazgatd feladatai és kotelességei a vezetOségi tilés alatt

¢ A targyalando témak felvétele és elterjesztése

s Az elbterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa

% A napirendi pontok vitara bocsatasa

“* A hatarozatképesség megallapitisa

% A témak megvitatasara szant id6hatar megszavaztatasa

% Az iilés vezetése

% A sz0 megadasa

¢ A szavazas elrendelése

% A szavazas eredményének megallapitisa

“* Hatarozat kimondasa

% A hozzaszdlasok id6tartamanak korlatozasa sziikség esetén

¢ Sziinet elrendelése

< Ulés berekesztése

% Az iilés rendjének fenntartasa

% A vezetdség tagjaként a féigazgato is szavaz

% Dontés elétt koteles a dontéshez sziikséges valamennyi javaslatot szavazasra
14
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feltenni
% Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot

Az intézményvezetés tagjainak feladat és hataskore

A f6igazgato
Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu foigazgato all. Feladata és hataskore
az alabbiakra terjed Ki:
% Megszervezi és iranyitja a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 adatkezelést és az
adatvédelmet.
“* Felel a féigazgatoi feladatok szakszer ellatasaért és 6sszehangolasaért.
% Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi ¢letét.
% Gondoskodik a pedagogiai program megvalositasanak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

** Az intézmény egészére kiterjedéen gyakorolja a bér-, a 1étszam és a munkaero-
gazdalkodas jogat.

Gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban foglalkoztatotti
jogviszony/kozalkalmazotti ~ jogviszony I1étesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi foglalkoztatottra kiterjedé kizardlagos és teljes
munkaltatoi jogkort.

X/
°e

% Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a
helyiségek kihasznalasanak optimalis modjarol.

% Gondoskodik a munka- és tOzvédelmi, valamint a Kkatasztrofavédelemmel
Osszefliggd feladatok ellatasarol.

» Az intézményvezetés allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolcsi

elismerésének elveirdl és modjarol.

Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskdorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek.

Teljeskorlien képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat; meghatdrozza a
képviselet mértékét és gyakorlatdnak mod;jat.

s Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

K/
L X4

7/
X

L)

7/
°0

DS

7/
°0

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan
jogosult barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

% A sziil6k kiértesitését megel6zben feliilvizsgalja a gyermekfelvételekkel kapcsolatos
igazgatoi dontéseket, a 1étszam €s csoportszam alakuldsat.

% Kivalasztja és az intézményvezetés véleményének figyelembevételével megbizzaa
féigazgatod -helyettest.

% Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolyasold jogi

szabalyozok valtozasait. Az 6vodapedagdgusokat az ket érintd, a munkajukhoz

sziikséges jogszabaly valtozasokrol folyamatosan tajékoztatja.

15



Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

¢ Hatékony id6- ¢és emberi eréforras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés,
tulterhelés elkeriilés, stb.).
% Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.
% A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mukodtet.
¢ Elkésziti és tovabbitja az intézményre vonatkozo statisztikai jelentést és egyéb
adatszolgaltatast.
s Kezeli az intézmény koznevelési informacios rendszerét (KIR) kozremiikodik a
KENYSZI rendszer kezelésében is.
% Tervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagogus elémenetellel kapcsolatos feladatokat.
% Felel6s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo munkavallalo
éves teljesitményértékeléséért.
A foigazgato részletes feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

A fGigazgato feladat és hataskorokbdl atruhazott feladat és hatdaskorok.

A féigazgatd — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
s A szabadsagolasi terv elkészitését, szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
megszervezését, a munkaidd beosztas elkészitését a foigazgato -helyettesre

% A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a gyermekvédelmi felelGsre

A f6igazgatd -helyettes

Az intézmény foigazgatdjanak munkajat foigazgato -helyettes segiti.

A f6igazgato -helyettest az intézmény féigazgatdja nevezi ki hatarozott idére. Megbizasa
soran a fenntartdo egyetértési jogot gyakorol. Foigazgato-helyettes e tevékenységét a
foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A foigazgatd -helyettes a foigazgatd
tavollétében teljes jogkort gyakorol. Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az 6voda
bélyegzdjét.

A fdigazgatd -helyettes feladatai:

7/
X

L)

Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 1at el

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében

Részt vesz a koltségvetés elokészitésében

Eszrevételeivel jelzést ad, javaslataival elésegiti az intézmény mitkodését

7/ K/ K/ 7/
L X X X IR X9

A fentieken tal a féigazgato- helyettes feladatai:

>

% Részletes taniigyigazgatasi feladatokat lat el

Elkésziti, ellenOrzi és szamonkéri @ munkarend és munkaid6 beosztas betartasat,
egészségiigyi eldirasok betartasat

Kozvetlenill részt vesz és felel az intézményi éves munkaterv kiemelt feladatainak
megvaldsitasaért

«» Kozremiikddik az intézmény szabadsagolasi tervének elkészitésében

L)

X/
L X4

X/
L X4
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% Kozremiikodik a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
s Az intézmény vezetdéségében a pedagdgiai munka iranyitasaban aktivan részt vesz
A féigazgato -helyettes részletes feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmali vezetd

A szakmai vezetd képviseli a bdlcsdde szakmai érdekeit az intézmény vezetésben.
Véleményével hozzajarul a bolcsdde szakmai miikodésének magas szinvonali
ellatasahoz.

Részletes feladatai a Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban talalhato.
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Az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és mitkddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza
meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- ban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az évodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Szokolya Kézség Onkorményzata, mint fenntarto gondoskodik a kotelezé helyi
koznevelés — 6vodai nevelés feladatairol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat e fejezete meghatarozza az 6voda szervezeti
felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az évoda nagyobb dolgozéi egységei

Az intézmény dolgozdinak tobbsége koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott, kotelességeiket és jogaikat apedagogusok ) életpalyajardl szo16 2023.évi L.
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak tobbsége koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglalkoztatott (oktat6-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, az oktato-neveld
munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segitd pedagogiai asszisztens, dajka).

A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. Az intézmény Osszes koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé foglalkoztatottjai, valamint egyéb munkaviszonnyal
rendelkezdk alkotjak az intézmény alkalmazotti kozosségét.

Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézményi alkalmazotti koz0sség tagja az intézményben foglalkoztatott valamennyi
dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy hatarozatlan idejii koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonyt, munkaviszonyt létesitett. Az
alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - a foigazgatd fogja 6ssze. A kapcsolat
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tartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi
iilések, intézményi gyulések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét
id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését a foigazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Véleményezési jogkdr:
e A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatok, az intézményi éves tervek
¢s beszamolok
o Az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval
e Minden olyan kérdés, melyrdl a féigazgato véleményt kér

Az intézmény nevelbtestiilete

Az intézmény nevelOtestiilete az 6voda 6vodapedagogusainak, nevelési €s oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagjai:

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégusmunkakort
betdltd alkalmazottja.

Az intézmény neveldtestiiletének feladata és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozédsa €s egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

Az intézmény nevelotestiiletének dontési jogkore:

e aHazirend elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa
e jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben

Véleménynyilvanitasi jogkore:
e nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran

o afoigazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
e az intézmény koltségvetésében szakmai célra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megszervezésében
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e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

AZ intézmeényi nevelotestiilet értekezletei:

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a nevelési év soran. Az
értekezleteket az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelOtestiileti értekezlet sziil6i
szervezetre vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok — a sziil6i
szervezet - képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az aldabbiak:

e tanévnyitd értekezlet,

o félévértékelo értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint
az intézmény foigazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol Ki a nevel6testiilet tagjai kozil. A
szavazatok egyenlGsége esetén a foigazgatd szavazata dont.
A jegyzokonyvet a féigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil egy hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek,
hatarozati forméban.

A nevel6testiilet tagjai

A nevelési —oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Ovodapedagégusok

Az o6vodapedagogus nyugodt, kiegyensulyozott és érzelmileg stabil lelkiallapott és
alapvetéen vidam, derlis természetli, minden munkanapjat szivesen tolti 6vodas koru
gyermekekkel.

Az 6vond tevékenysége tobb iranyu pedagogusi munka, gondozza a rabizott gyermekeket,
valamint nevelési ¢és fejlesztési feladatokat lat el. Kiilonbozd fejlesztd tevékenységet
végez, foglalkozasokat vezet (pl. vers, meseolvasds, szerepjaték, rajzolas, mintazas stb.),
amelyek hozzajarulnak a gyerekek fizikai, mentalis és szocialis fejlédéséhez, valamint
eldsegitik az iskolaérettségiik kialakuldsat. Az 6vond jo alloképességgel rendelkezik. A
munkajanak sz¢les kort kapcsolati rendszerét (gyerekek, sziilok, dajkak gyermekvédelmi,
szocialis intézmények stb.) nagyfokt egyiittmiikodési készsége alapozza meg.

Nyitott a sziil6, a gyermek, a foigazgato, a kollégak, a szaktanacsadd visszajelzéseire,
felhasznalja Oket szakmai fejlédése érdekében. Egy csoportban két ovond kozos
feleldsséggel hetes valtasban végzik neveld-oktaté munkajukat. Egyikdjiik munkabdl vald
tavolmaradasa esetén elsGsorban a csoportban dolgozd 6vond koteles helyettesitésre.
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Mindkett6jiik hianyzasa esetén lehetdleg allanddéan ugyanaz az 6vond helyettesit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az ovodapedagigusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora,
melybdl 32 6rat koteles a gyermekcesoportban tolteni. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv, az intézmény zavartalan miikddése és az dvodapedagogusok egyenletes terhelése.
A ,korai” munkakezdésre, a ,,kés61” munkavégzésre, a helyettesitésre valo beosztasnal az
elére egyeztetetés valosul meg. Egyéb esetekben a féigazgato, illetve a féigazgato- helyettes
kijelolését kell betartani.
Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, annak feliigyeleti és helyettesitési rendjét a
foigazgato allapitja meg. Az dvodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan,
munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkdjat megkezdeni és a munkaidejének
végéig munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban munkat végezni.
Az o6vodapedagogusnak a munkabol valé tadvolmaradésat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai:
Az 6vodapedagdgus munkaidd nyilvantartasat napi szinten vezetni kell.
A naponta rogziteni kell az adatokat a kovetkezd bontasban:

e A kotelezd ora teljesitése

e Helyettesités id6tartama (atfedési 1d6 )

e Szabadsag id6tartama

e Betegség id6tartama
Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.
A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban felelosség terheli:

e afbigazgato -helyettest

e az 6vodapedagdgust

A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait a vezetShelyettes latja el,aki:
e felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségii adatlapot
e apedagogusok részére a nyilvantarté adatlapot atadja

Az 6vodapedagogus feladata, hogy:
e anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eléirasokat megismerje és betartsa
e az adatlapot naprakészen vezesse
e anyilvantartast az dsszesitést, ellendrzést végzd személynek az iddszak végén alairva
atadja
Neveldtestiilet tagjainak megbizatdsai és annak elvei
A megbizas elvei:
e Szakmai ratermettség, szakképzettség
e Tovabbtanulds, palyakezdés figyelembevétele
e Egyenletes terhelés
e Egyéni igények figyelembe vétele

21



Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

Gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés az ovodaba jard veszélyeztetett gyerekek védelmérdl
felelosséggel tartoz6 6vond, aki nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €10,
gyerekeket, az ovonokkel, az érintett sziilokkel és a polgarmesteri hivatal illetékes
eléaddjaval egyiittmikodve feltarja a veszélyeztetettség okait, szorgalmazza azok
csokkenését, megeldzését. Folyamatos, allandé kapcsolatot 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
tajékoztatd helyzetelemzést ad az 6voda vezetdjének. Januar 30-ig beszamol munkajarol,
tanév végén irdsos értékelést készit az elért eredményekrdl a neveldtestiiletnek. A
gyermekvédelmi feleldst az dvoda vezetdje kéri fel, megbizatisa visszavonasig érvényes,
munkajat 6nalldan szervezi.

A gyerekek sziileit a nevelési év kezdetekor tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds
személyér6l, valamint arr6l, hol és mikor kereshetd fel.

A gyermekvédelmi felelds figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetti gyerekek évodai fejlodését.

Intézményi kdnyvek felelGse

Az 6voda konyvallomanyanak megdrzésével, tarolasaval, fejlesztésével, leltarozasaval,
anyagi felel6sséggel megbizott 6vond.

Végzi a konyvmegrendelést-beszerzést, szem el6tt tartva az 6voda vezetdje altal
meghatarozott allomanygyarapitasi iranyelveket, az 6vonok bejelentett konyvigényét.

A féigazgato kéri fel, megbizasa visszavonasig érvényes, munkajat onalldan

szervezi.

Evente oktober 15-ig, selejtez és leltaroz, tanév végén irasos tajékoztatot ad, Gj konyvek
beszerzése esetén konyvajanlatot tesz a neveldtestiiletnek.

A nevelGtestiileten kiviil, nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitémunkakdrok
Dajka
Olyan gyerekeket szeretd személy lehet, aki lelkileg egészséges, megfelel a szakmai
kovetelményeknek. Személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Munkajaval, magatartasaval segiti az 6vodai nevel6é munkat. A rend és tisztasagigényeivel
rendelkezé6 személy, felelds az oOvoda rendjének, tisztasasanak betartasaért.
Alkalmazkodik az 6voda, valtozé koriilményeihez, rugalmas, mozgékony, baratsagos
személy.

A csoporttal kapcsolatos teenddket az 6vondk iranyitasaval latja el. Egyéb nem csoporttal
kapcsolatos feladatokat a féigazgatd iranyitasaval végzi. Részletes feladatat a munkakori
leiras tartalmazza.

Pedagdgiai asszisztens
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A pedagogiai asszisztenst a gyermekek maximalis tisztelete és szeretete mellett a tiirclem
¢és a tolerancia jellemez. Feladatainak elvégzéséhez rendelkezik magas szinti
szervezokészséggel. Munkavégzésében 6nallod, hatarozott €s megbizhat6. Munkavégzése
soran alkalmazkodik a napirendhez, a gyermekcsoportok tevékenységéhez.
Munkatarsaival és a sziilokkel konnyen teremt kapcsolatot, kapcsolataira a kedvesség €s
baratsagossag és az empatia jellemz6. J6 kéziigyességgel rendelkezik. Adminisztracioban
pontos és a hataridoket betartja.

A kiilsé szakemberek
A kiilsé szakemberek az integracios nevelés megvalositasaban résztvevo, a kiilonleges
gondozast- nevelést, fejlesztést igénylé gyerekek specialis fejlesztéséért felelds
szakemberek. Munkajukat a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik szoros
kapcsolatban az 6vondkkel és a sziilokkel. Kiilsé szakembereket kérhet fel a foigazgato a
pedagogiai program megvalositasa, valamint sziildi igények kielégitése céljabol.

Karbantarto

Sokoldalu miiszaki érzékkel rendelkez6 személy, aki ellatja az egész 6voda miiszaki
karbantartasat.

Munkajat a féigazgatd irdnyitasaval, oOnallo felelosséggel végzi. A valtozo
koriilményekhez konnyen alkalmazkodni tudd, rugalmas, mozgékony, személyes
kapcsolataiban baratsagos személy. Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

Ovodai takarité

Feladatat a foigazgaté iranyitasaval végzi. Ellatja a nevelé munka teriiletén adodo takaritoi
tevékenységeket: takaritasi és kerti munkékat. A rend és tisztasag igényeivel rendelkezd
személy, felelds az 6voda rendjéért, tisztasagaért, sziikség szerint besegit a hianyzo6 dajka
helyettesitésében. Alkalmazkodik az o6voda valtozé koriilményeihez, rugalmas,
mozgékony, baratsagos személy. Torekedik a j6 munkatérsi kapcsolat apolasara.

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviselete

Az intézményt a fOigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok ¢€s mas hatdsagok eldtt. A fOigazgatdé e jogkdrt az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve az intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruh4zza at:

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

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

e az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak a foigazgatd jogosult
nyilatkozni

e az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak

e nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekr6l, adatokrol

e a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

e anyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkiil

e anyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megorzése

Az intézmény miikodés rendje

Az 6voda mitkédése soran szoros szakmai kapcsolatban, egységes elvek és értékek alapjan
dolgozik. Az 6vodaban mindaddig az id6pontig, amig gyermekek vannak, felel6s
vezetének is kell lennie. A felel6s vezeté annak az 6vodanak a féigazgatdja vagy a
helyettese ahol a gyermekek, tartozkodnak. Tavollét esetén a helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A féigazgato helyettesitésének rendje:

A fbigazgatd akadalyoztatasanak esetén a helyettesités rendje: Ha egyértelmiivé valik,
hogy
e azintézmény féigazgatoja a sziikséges igazgatoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat
a foigazgato- helyettesnek kell ellatnia
e amennyiben a foigazgatd -helyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozd teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a
zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket,

feladatokat a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé dvodapedagogus, illetve a
foigazgato altal kijelolt pedagogus jogosult ellatni.

Az intézményvezetés egyiittes helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

Az intézmény vezetés egyiittes tavolléte esetére a foigazgato kijeloli azt a pedagogust, aki
a tavollét ideje alatt a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, melyek gyors intézkedést igényelnek, és
halaszthatatlanok.

A vezetdk helyettesitésének ellatasaban reggel 6.30 o6ratol, 7.00-ig, illetve 15.00 6ratol

oraig terjedé idében kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkét végzo

6vodapedagogusok. Intézkedésre a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd

6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az Ovoda miikodésével, a gyerekek
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biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

A nevelési év rendjének meghatdrozésa

Nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év altalanos
rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év rendjét a nevelGtestiilet
hatarozza meg és rogziti a munkatervben a vélemények figyelembe vétele mellett.
A csoportokba felvehetd maximalis gyermeklétszamot az alapitdo okirat szerint kell
meghatarozni
Az 6voda nevelési évének rendjét a munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e atéli, nyari zarva tartas idGtartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat,

o fogadoorak, sziil6i értekezletek, nyilt napok idépontjat,

e nevelésnélkiili munkanapok idépontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

Az 6voda nyitvatartasa

Az dvoda hétfétol péntekig tartd, 6t napos munkarenddel miikodik.

Uzemeltetése a nyari zarvatartas alatt sziinetel (6t hét). A zarvatartas ideje alatt, a kdrnyez6
teleptilések 6vodajaval kotott megallapodas alapjan (Veréee, Szokolya, Kospallag), ligyelet
kérhet6 a nyitvatartd dvodéakban.

A zarvatartas idejében torténik az dvoda sziikséges nagyobb karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. Az dvoda nyari zarvatartasarol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. A tdjékoztatas
modjat a hazirend szabalyozza. Az 6vodaban sziinet nincs, de az iskolai tanév ideje alatti
sziinetek alatt az 6vodai gyermeklétszam csokkenése esetén a csoportok dsszevonhatok oly
modon, hogy az 6sszevont gyermekcsoport 1étszama nem haladhatja meg a 25 fot.

Az iskolai téli sziinet idejére a gyermekcsoportok alacsony kihasznaltsaga lehet6vé teszi az
ovoda és bolcsdde leallasat.

T¢li zarvatartas az iskolai téli sziinetek idejével egybeesik, a téli zarvatartasrol legkésobb
oktober 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Nyitvatartasi id6: reggel 6.00-t6l, délutan 17.00-ig tart. Az 6vodai nyitvatartasi idot ugy kell
meghatarozni, hogy az a telepiilésen lehetdvé tegye a sziilok munkavallalasat. A
nyitvatartasi idordl a nevelési év kezdetén a sziilok véleményét ki kell kérni, melyet
dokumentalni kell.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt 6.30-t61 évodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l, valamint a rendeltetéstol valo eltérést az d6voda
foigazgatoja engedélyezi.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt az
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intézmény miikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében
a féigazgat6 rendkiviili sziinetet rendel el.
Az intézménybdl az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil, a gyermeket a kovetkezéd
idépontokban lehet elvinni.

e haebédet nem igényel a gyermek, akkor 11.30-12.00 oraig,

e hacebédet igényel a gyermek, akkor 12.30- 13 6raig,

e délutan legkorabban 15.00 o6ratol.

Hazirend

A Hazirend a helyi 6vodai szokasok, kérések, kotelességek és jogok Osszessége, amelyek
elosegitik a csalad és az 6voda egyiittmiikodését. A hazirend megallapitja a gyermeki jogok
¢és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodaban vald tartozkodasaval kapcsolatos
rendelkezéseket.

A hazirendet a gyermek beiratkozasakor at kell adni a sziiloknek, s az 6vodéban jol lathato
helyen ki kell fiiggeszteni, illetve lehetdség szerint e-mailen minden nevelési év kezdetén
tovabbitani a sziilok szdmara.

Napirend és a hetirend

A napirend ¢és a heti rend a csoportok folyamatos rendszeres és rugalmas tevékenység
rendszerét 6sszegzi, melyet, a csoportot vezetd ovondk a csoportnaploba rogzitenek.

A napi és heti rendet a csoport sziil6i értekezletén kell ismertetni a sziilokkel, legkésébb
szeptember 15-ig. Az 6vodakban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék a
hazirendben szabalyozottak szerint gyermekiiket - az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
- az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzése

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belso
ellendrzésre keriil sor. A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az dvodéban folyd
pedagodgiai tevékenység segitése, fejlesztése, a hatékony és torvényes intézményi
miikddés biztositasa, folyamatos fenntartasa.

A vezetés az ellendrzés funkciojanak gyakorlasaval tajékozodik arrol, hogy az 6vondk és
mas alkalmazottak milyen mértékben kozelitették meg, illetve érték el a pedagogiai
programban kitlizott célokat, mennyiben teljesitették feladataikat.

A pedagdgiai munka belso ellendrzése az éves ellendrzési tervben szerepel, mely kitér
arra, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisdggal, milyen eszkdzokkel ellendriz. Az
elkészitésnél figyelembe kell venni a féigazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosség
javaslatat.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény foigazgatodja felel. Egyes szakteriiletek
ellenérzésével a foigazgato- helyettes és a szakmai munkakozosségek vezetdi is
megbizhatok.

A belsé ellendrzés altalaban meghatarozott {itemterv alapjan folyik, de rendkiviili
ellenérzés is elrendelhetd. A rendkiviili ellenérzésr6l az o6voda fdigazgatdja dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az 6voda féigazgatdja, foigazgatd- helyettese,
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szakmai munkak6zosség és maga az 6vond is.

Ellendrzés elott az ellendrzést végzd szempontsorok megadasaval ismerteti, hogy az
ellendrzés mely teriiletekre terjed ki. Az ellendrzott kérdéseket, kéréséket intézhet az
ellendrzést végzo felé. Ez az elokészités segiti eld az ellendrzés hatékonysagat.

Az ellendrzés tapasztalatait lehetéleg még ugyanazon a napon ismertetni kell az érintettel.
Az eredményekrdl irdsos feljegyzés késziil. Az érintett a feljegyzésre észrevételt tehet.
Egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit Osszegzd elemzésként a
neveldtestiilettel, szakmai munkakozosséggel ismertetni kell. Az ellenérzésekeredményeit
felhasznaljak az intézményi onértékelésben és az intézményi fejlesztési/intézkedési
tervben. Az dvodai Onellendrzések megallapitasainak megfeleléenaz 6voda Intézményi
fejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi és végrehajtja.

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézményben folyamatosan zajlik a mddszertani tapasztalatok, az intézményen beliil
alkalmazott legjobb gyakorlatok megosztdsa a munkatarsak korében. Magas szinvonala
kiils6 és belsé szakmai miihelymunka valosul meg. Rendszeresek a hospitalasok,
bemutat6 foglalkozasok, belsd tovabbképzések, szakmai tanacskozasok, a jo gyakorlatok
ismertetése, tamogatasa.

Az o6vodaban, bolcsédében havi rendszeresen, szervezett formaban biztositjuk a
munkatarsak szdmara a munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és ismeretekhez valod
hozzaférést. A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informaciok
rendszeresen  eljutnak a  munkatarsakhoz. A  hatékony informdacidaramlast
infokommunikacios eszk6zok is szolgéljak.

Az intézményben a kiilonboz6 szakmai munkak6zosségek miikddnek.

Szakmai munkako6zosség

A pedagogusok azonos szakmai érdeklodés, problémafelvetés mentén Onkéntes
kezdeményezés alapjan szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. Az intézményben
legalabb négy pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai
munkakdzosségrészt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkajanak szakmai segitésérdl. Az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhato 1étre.
A szakmai munkakzosség egy nevelési évben legalabb négy alkalommal iilésezik eldzetes
munkaterv alapjan.
Feladata:

e Az 6vodai nevel6-oktatd munka tartalmi, modszertani vizsgalata, fejlesztése

e Innovéciok timogatasa

e Intézmények kozotti tovabbképzések szervezése, onképzések, tovabbképzések

segitése
e A gyermekek fejlodésének mérése, értékelése
e A nevelés eredményességének ellenérzése, javaslat a tovabbfejlesztésre
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e A szakteriilet gondozasa, folyamatos fejlesztése

¢ Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa

e Az intézmény éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitasa.
Dontési jogkor:

e dont a munkak6zosség szakteriiletét érintd tovabbképzésekrdl

e sajat mikodeésérdl és munkaterveérol.

Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintéen:

e aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka
tovabbfejlesztésérol
¢ amunkakodzosség vezetdjének személyérdl

Szakmai munkak6zosség -vezetd

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a féigazgatod
javaslatara- a munkakozosség véleményének kikérésével- a féigazgato biz meg legfeljebb
ot évre. A munkakozOsség vezetd részt vesz a pedagdgiai munka tervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, a munkakozosség éves munkatervének megfelelden.
Tevékenységének megfeleld belsd szakmai feladatot 1at el. A munkakozosségek maguk
alakitjak ki miikodési koriiket, 6nallé6 munkaterv szerint dolgoznak melyet az intézményi
célok figyelembevételével hataroznak meg. Az elvégzett munkajukrol a nevelési
értekezleteken szdmolnak be.

A bels6 tudasmegosztas miikodtetésében a munkako6zosségek komoly feladatot vallalnak.

Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény kiilonboz6 szakmai szervezetekkel tarthat kapcsolatot, illetve tagja lehet
szakmai egyesiileteknek.

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikodik a
fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.
Az intézmény, terveit 6sszehangolja a kormanyzati és a fenntartoi elvarasokkal.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
teriiletekre terjed ki, a fenntarto:

e dont a koznevelési intézmény létesitésérdl, nevének megallapitasarol,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, alapfeladatanak
modositasarol, fenntartdi joganak atadasarol,

e dont az dvodaba torténd jelentkezés modjardl, az 6vodai altalanos felvételi
idépontrol, az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

e meghatdrozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd
téritési dij és tandij megallapitasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhato
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kedvezmények feltételeit,

e meghatarozza az adott nevelési évben indithatdé 6vodai csoportok szamat,

e cllendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, muikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-
oktatasi intézményben tovabba a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységet,
a tanulo- és gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket;

e jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, Pedagdgiai Programjat, Eves
munkatervét, Tovabbképzési programjat,

e ¢rtékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjaban
meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka
eredményességét,

e cllendrzi a hazirendet,

e dont a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasar6l. Az intézmény SZMSZ-nek, pedagogiai
programjanak, éves munkatervének, tovabbképzési  programjanak
jovahagyasa,

e cgyetértési jogot gyakorol a hazirend elfogadasa soran

e dont az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésarol

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartod egyetértése sziikséges.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel

Az 6voda csak a csaladdal egyiitt, a csaladi nevelés funkciojat erdsitve tudja neveld
szerepét betdlteni. Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre. Az 6vodai csoportba jaro valamennyi
gyermek sziil6jének képviseletében a sziiléi szervezet képvisel6i jarnak el.

A sziil6i szervezet sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6nalldan szervezi
munkajat, éves munkaterv szerint.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. A meghivasrol
a neveldtestiilet dont.

A sziil6i szervezetnek javaslattevo joga van:
o ¢rtekezletek napirendjének meghatarozasaban
e oOvodan beliili programok ¢s ovodan kiviili kirdnduldsok

megtervezésében €s szervezésében.

29



Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje:

Az intézmény szintll sziiloi szervezettel a féigazgato, a csoport szintii sziildi szervezettel az
6vondk tartjadk a kapcsolatot. A szervezet elndkének megkeresésére a foigazgatd koteles
informaciokat, tajékoztatast megadni, és a szervezet miikodéshez sziikséges feltételek
megteremtésér6l gondoskodni.

A sziil61 szervezet iiléseire allando meghivott a féigazgato.

e A fbGigazgatd és a sziil6i szervezet elndke az aktualis feladatok elvégzése
érdekében soron kiviil is tart megbeszéléseket.

e asziilok tajékoztatasanakeszkoze

e Alkalmazhato még az e-mailen torténd levelezés egy adott 6vodai csoportba tartozo
szllok tajékoztatasara, ha nincs lehetdség a fizikai kontakt, személyes taldlkozés
létrehozésara.

A sziilékkel valo egyiittmiikodés tartalma:

A csalad az 6voda kolesonosen torekszik egymas értékvilaganak és pedagogidjanak
megismerésére.

A sziil6k és az 6vondk naponként tajékoztatjak egymast a gyerekekkel kapcsolatos
aktualis eseményekrol.

Biztositjuk, hogy a sziilék az intézmény vezetdvel naponta intézhessék
gyermekiikkel kapcsolatos tigyeiket.

Sziil6i vagy ovondi kérésre az egyéni problémak megbeszélésére, illetve a gyermek
fejlodésérol tajékoztatd megbeszélésre fogadoora keretében adunk lehetdséget.

Minden tankételes kora gyerek egyéni fejlettségének értékelése fogadooran
alkalméval torténik.

Az 6vondk és a kisgyermeknevelok évente egy alkalommal az uj gyerekeket
csaladjukban meglatogatjak, egyéb esetben sziikség szerint.

A sziilok a bolcsdde nevel6-oktatd munkdjaba az éves munkaterv alapjan évente
egy- két alkalommal nyilt nap formdajaban tekintenek be, de egyéni sziil6i kérésre az
ovonbvel egyeztetve a nevelési év barmely napjan gytjthetnek tapasztalatokat
gyermekiik fejlédésérdl. A nyilt napokon a féigazgaté minden csoportban talalkozik
a sziilokkel.

Csoportos talalkozasok szinterei a sziildi értekezletek.

SziilGi értekezlet rendje:

az ujonnan felvett gyerekek sziileinek minden év augusztusaban tartunk sziil6i
értekezletet

tankoteles koru gyerekek sziilei szamara januarban keriil sor a sziil6iértekezletre
az ovodai csoportok sziil6i értekezletét az éves munkatervben hatarozzuk meg
sziil6i értekezlet sziil6i kezdeményezésre is 6sszehivhato.

A sziil6i értekezletek a kapcsolattartas legfobb szinterei. A féigazgatd részt vehet a
sziildiértekezleteken, ahol lehetdségiik van a sziildknek széleskort tdjékozodasra.
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Kapcsolattartas az iskolaval

A gyerekek sikeres iskola kezdésének érdekében kiemelt szakmai kapcsolatot épitiink ki
a Cseh Péter Altalanos Iskolaval.
Az egyiittmiikodés Kiterjed:

e pedagdgusok szakmai programjaira, megbeszélésekre

e Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére

tinnepélyeken, programokon valo kolcsonos részvételre
a volt 6vodasokkal kapcsolatos utan-kovetésre
A kapcsolattartas modjat a pedagdgiai program tartalmazza.

Kapcsolattartids pedagogiai szakszolgdlatokkal, pedagogiai szakmai szolgdltatokkal

A kapcsolattartdo személy a foigazgatd. A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely
kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o agyermekek fejlesztésére, foglalkozasara,

e az 6vondk konzultacios kapcsolatot tartanak a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Szobi Tagintézményével, a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartds a Mosoly Csalad -és Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a Mosoly Csalad -és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellato ovodai szocialis segit6vel,
intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol,
ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja(jelzérendszer)
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget
o koz0s el6adasok, rendezvények
e aszocialis tamogato rendszer miikodtetése

Amennyiben az intézményben nyujtott szocidlis szolgaltatas sordn eljaré dvodai szocialis
segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, ez 1d6 alatt a gyermek feliigyeletérdl maga
gondoskodik.

A gyermekvédelmi hatdésagokkal Szob Jarasi Csalad és Gyermekvédelmi kozponttal €s a
Mosoly Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felel6s.
A szolgalat munkdjarol tajékoztatja a pedagdgusokat €s sziiloket.
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Kapcsolattartas a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatokkal

Az egészségiigyi szolgaltatokkal, a tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, egészségiigyi
ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas a féigazgato feladata. Az
intézmény védondjével, a dolgozdk egészségiigyi szolgaltatdjaval vald kapcsolattartés
kiterjed:
e védono altal végzett szlirdvizsgalatok /1atas-, hallasvizsgalat, magassag — sulymérés,
tisztasag/ évente
e halmozottan  hatranyos helyzeti  gyermekek felkutatasaban,  eldzetes
csaladlatogatas a védondvel

e az alkalmazottak munka-alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra, munkaba
allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezésére
A védono elérhetségét, az intézményi és a rendeldintézeti rendelési idot a falinjsagra kell
kifliggeszteni, valamint a nevelési év elso sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.

Egvhézak és az 6voda kapcsolata

Az 6vodés gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény
szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziilok biznak meg. Az
6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet.

Kapcsolattartas a kozmuvelddési intézményekkel

Az o6voda kapcsolatot tart fenn a nevelést-oktatast elésegité koézmiivelddési
intézményekkel, Miivelddési Hazzal és Konyvtarral. A kozmiivelddési intézmények altal
nyujtott programokon a gyerekek életkorisajatossagaihoz igazodoan vesznek részt.

Kapcsolattartas a telepiilésen miikodd civil szervezetekkel

A telepiilésen 1év6 civil szervezetekkel a féigazgaté tart kapcsolatot, a gyerekek és csaladok
tamogatasa, koz0s rendezvények szervezése céljabol.

Panaszkezelési eljaras

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

Az intézmény fOigazgatdja és dolgozoi elére meghatarozott, eldzetes telefonos vagy
irasos egyeztetés alapjan fogadoorakat tarthatnak. A foigazgato koteles a hozza szoban
vagy irasban érkezett panaszokat illetékességb6l kivizsgalni, vagy illetékesség
hianyaban a megfeleld6 szerveknek tovabbitani. A panaszokkal kapcsolatos
dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Nemzeti linnepeket megel6z6 munkanapon az 6vodai foglalkozasok keretében, jatékos
formaban emlékeziink meg a nemzeti ilinnepekrél. Az iinnep alkalmabol gyerekek ¢€s
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felndttek alkalomhoz ill6 ruhaban jonnek. Az 6voda épiiletét a gyerekekkel kozosen
nemzeti lobogodval diszitjiik fel.
Az 6vodaba jar6 gyerekek koszontével/miisorral tinnepelnek a kovetkezo
tinnepélyek alkalmaval:

e Anyak napja

e Bucst az 6vodatol
A miisoros linnepélyek nyilvanosak, azon részt vehetnek sziilok és mas vendégek is. Ezek
az linnepélyek azonos idOpontban is szervezhetok.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:
e Sziiret
e Marton-nap
e Mikulas napja
e Karacsony

e Farsang

e Marcius 15.
e Husvét

e Majalis

e Anyak napja
e Gyermeknap
e Blcsuzas

e Piinkosd

Csoporton beliil kozos tinneplés torténik a gyermekek név €s sziiletésnapja alkalmabol.

Hagyomanyok apolasa korében torténik:

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
e Népi kézmives technikakkal val6 ismerkedés

Kozségi szintli linnepségek, megemlékezések, hagyomanydpolas céljabol vald felkérés
esetén az ovodasok szerepeltetését a szakmai kovetelmények figyelembe vételével torténik.
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, szervezése az éves munkatervterv, illetve a
csoporttervek szerint torténik.

Unnepek, megemlékezések idépontjat az éves munkatervterv tartalmazza.
Unnepségeinkre, megemlékezéseinkre és a hagyomanyépolasba a sziildket tevélegesen is
bevonjuk.

Az 6voda kozosségi programjaival valositja meg a kozosségfejlesztési céljait.

Az intézmény torekszik jO szakmai kapcsolatot tartani a kornyezé telepiilések
intézményeivel, pedagdgusi és igazgatoi szinten is.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A 2011. évi CXC. koznevelési torvény szerint a gyermekek joga, hogy rendszeres
egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljenek.
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Intézményilinkben gondoskodunk a rank bizott gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol, fogaszati sziirést évente a tankoteles koru gyermekek
korében szerveziink.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezo szlirdvizsgalatok a védondi tanacsadoban torténnek, a sziild
jelenlétében. A védond az dvodaban a gyermekeket meglatogatja és tisztasagi ellendrzést
tart.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

e A baleset megel6zésére és a balesetre vonatkozé rendszabalyokat az 6voda Munka
¢s Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

e A baleset és munkavédelmi oktatast minden évben meg kell tartani.

e Az 6vodaban dolgozoknak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkezniiik. Az
lizemorvos évente érvényesiti ezeket.

e A dohanyzasra vonatkozd szabalyokat — miszerint az intézmény egész teriiletén
TILOS a DOHANYZAS - minden dolgozénak és sziildnek kotelessége betartani!

Intézményi védo 0vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

Minden 6vodapedagogus, torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelen
— ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat, melynek tényét az ovodai
csoportnaploban kell dokumentélni.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert aszerint
alkalmazni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vond kotelessége az
elsésegélynyujtas €s a foigazgatd tajékoztatasa. Ha a balesetet vagy veszélyforrast
a dajka, ill. egyéb munkakorii alkalmazott észleli koteles azonnal elsdsegélyt
nyUjtani, az 6vondnek szolni, és a veszélyforrasrdl a féigazgatdt haladéktalanul
tajékoztatni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartas a féigazgaté feladata.

e Azintézmény féigazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az
idétartamban, amikor az 6voda, bolcséde feliigyelete alatt all, az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek sziiléjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan, specialis ellatast biztosit. Az intézmény féigazgatoja
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a pedagogus, vagy <€rettségi vizsgaval rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara ebben az esetben
el6irhatja a vércukorszint mérését, sziikség esetén, 0rvosi eldiras alapjan, a sziilével
mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve eldirt
idékozonként, a sziikséges mennyiségli inzulin beaddsat. Ennek a feladatnak az
ellatasat olyan pedagogus, vagy legalabb érettségi vizsgaval rendelkezé személy

lathatja el, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo
ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésen részt vett.

e A gyermek részvételével zajlo elektroakusztikus hangositasi = 6vodai
foglalkozasokon ¢€s rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermekkoncert) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M30
75 dB hangnyomasszintet eléré elektroakusztikus hangositasi rendezvényen
biztositani Kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkozeliteni. Az intézmény feladata a rendezvények zajvédelmi ellenérzése.

o Az egészséget nem veszélyeztetd ¢és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo
eldirasokat az intézmény Munkavédelmi ¢és Munkabiztonsagi Szabalyzata
tartalmazza.

Ovodai dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatas a Pedagégiai
Programrol
Az 6voda foigazgatoi, sziiléi és a neveldi szobajaban kell elhelyezni a féigazgato altal
hitelesitett masolati példanyban:
e aSzokolya Kozségi Borzsony Gydngye Ovoda és Boleséde Pedagogiai Programijat
e aSzervezeti és Miikodési Szabalyzatot
e aHazirendet
Ezeket, a sziilok a féigazgatotol, helyettestdl, 6vondktdl az 6voda nyitvatartasi idejében
elkérhetik.
A fenti dokumentumokrol a sziilék szobeli tajékoztatast is kérhetnek az intézményi
vezetdseég tagjaitol, valamint az 6vondktol.
Az 6voda hirdet6falan fel kell tiintetni a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatds modjat. A Hazirendet a sziilok szamara jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
Az intézmény Pedagogiai Programjardl az 0j sziil6knek tartott sziildi értekezleten kell
tajékoztatot tartani. Sziikség esetén a program részleteit a csoport sziili értekezleteken
ismertetjiik.

A belépés és benntartdozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az 6vodéaban:
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
a gyermek érkezésekor a gyermek atdltoztetésére és 6vondnek felligyeletre torténd
atadasara, valamint a kisérd tdvozasara, a gyermek tadvozasakor pedig a gyermek
ovonotol valo atvételére, atoltdztetésére, illetve az intézménybdl valod tavozasra
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sziikséges,

e a gyermekek egyéni fejlesztése érdekében érkezé gydgypedagogus,
logopédus, fejlesztd pedagdgus

e a gyermekvédelem érdekében érkezé gyermekvédelmi szakember, és a szocialis
segito,

e kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket
hozd és a gyermek eclvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint
minden mas személy, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel.

A kiilon engedélyt a foigazgatdtol, vagy ha 6 nincs az intézményben, akkor a helyettesétol
kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozoé feliigyelete
mellett lehet az intézményben tartozkodni. Engedély nélkil meg kell kérni a
benntartézkodot arra, hogy jojjon vissza akkor, amikor a vezetd jelen van. Nem kell a
tartozkodasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviselének a sziildi értekezletre vald
érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.

Az intézményen kiviil torténd pedagogiai programokra vonatkozo szabalyok
Az o6vodan kiviili programokat a féigazgatd engedélyezi. A programokat az o6vodai
csoportnaploban meg kell tervezni, a sziiloket a programrol tijékoztatni kell. Kivéve a
telepiilésen zajlo sétak, pl. konyvtar, mizeum stb. A gyerekek jarmiivel vald szallitasa
esetén a sziilok irasos nyilatkozatat be kell szerezni.

Az intézményen kiviil, a neveldtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet
részvétele kotelezo, az egyéb alkalmazottak bevonasardl a féigazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e jarvanyligyi veszélyhelyzet
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
A f8igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili
eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,
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e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd, népegészségiigyi szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara, az épliletben tartozkodo személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletbdl
minden gyermek tdvozzon, ezért a csoport elhagyésa el6tt és a varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket.

o Azépiiletbe érkez6 rendvédelmi szerveket a foigazgato, illetve helyettese tajékoztatja
akovetkezokrol:

e Arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrol

o A veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

o Az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

e Akozmi vezetékek helyérdl

e Az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

o Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa

szerint kell eljarni. A gyermekek elhelyezésérol a foigazgato, vagy a helyettes dont. A tiiz

esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriad6 Terv tartalmazza. A

tlizriado tervet szakember késziti el, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkénti feliilvizsgélataért az 6voda vezetdje a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd

tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért a foigazgato a felelds. A tiizriado tervben megfogalmazottak az

intézmény minden dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

Jarvanyligy1l veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését érintd egyes tovabbi
veszélyhelyzeti intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartasat az
intézmény jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendje tartalmazza.

Az eljarasrend elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint a
jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején a feliilvizsgélataért az 6voda féigazgatoja a felelOs.

Az intézkedési tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd
érvénytek.

A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiiletek lobogdzasa a foigazgatd
feladata. Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon
tartozkodd minden személy koteles:
o Ako6zosségi tulajdont védeni
e Aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

e Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni
e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
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e Atiiz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
e A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat, melynek egyik
6 formaja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatasat — a foigazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben Ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egy¢eb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt a féigazgatotol irasban Kkell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A berendezések hasznalata

Ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott kolcsonbe szeretne venni egy
intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kdlesonkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély
csak a foigazgatdo és a helyettese egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kdlesonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevénél marad.
Kérvényezés nélkiil az 6vodabol intézményi berendezést, eszkozt sth. Kivinni nem szabad!

Karbantartas és kartérités

A Kkarbantarto felelés a csoportszobak, tornatermek és mas helyiségek, 6voda udvar
balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat az azt hasznald dolgozé koteles a féigazgatd tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket a karbantartonak kell leadni a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrol az 6vond értesiti a
szilot.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a fenntartd egyetértésével lehetséges.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozéival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén a fOigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e afenntartd

e aneveldtestiilet

e afbigazgatd
A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban a sziiloket érintd kérdésekrdl a sziilok teljes korét
is tajékoztatni kell. T4jékoztatas formdja: dokumentaltan csoportos sziil6i értekezleten,
honlap.
A jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a vezetd
irodajaban és a neveldi szobaban, sziiléi fogaddszobaban hozzaférheté helyen kell
elhelyezni.
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A Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde bolesédei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata meghatarozza a szocialis intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A bolcsddébe jard gyermekek kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes
képviseldinek kozosségére, a nevelbtestiiletre, szakgondozdokra, a nevelomunkat segitd
dolgozodkra, egyéb munkakorben dolgozokra terjed ki.

Az SZMSZ elkészitéséért a fOigazgatd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint jovahagyasi jogot gyakorol Szokolya Kozség Onkormanyzata.

A Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde bolesédéje a vonatkozd
torvényeknek és a végrehajtasukra kiadott rendeletekben foglaltaknak megfeleléen tizemel,
a torvényesség keretein beliil a helyi sajatossagokat figyelembe véve.

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e Szokolya K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a bolcsddei téritési dijakrol
sz016 10/2022. (V11.17.) szamu 6nkormanyzati rendelet

e 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

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

e 257/2000. (X11.26.) Korm.rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

e §8/2000. (VIIL.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

e 9/2000. (V111.4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

A bolesode milkodésének altalanos szabalyai
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Szokolya Kozség Onkormanyzata a csalddban nevelkedd kisgyermekek szamara, a csaladi
nevelést segitve, a gyermekek nappali feliigyeletét, szakszerli gondozasat—nevelését
bolcsddében biztositja. A bolcséde feladatainak megvaldsitasarél Szokolya Kozség
Onkormanyzata gondoskodik.

Fenntarto neve és cime: Szokolya Kozség Onkormanyzata
2624, Szokolya Fo utca 83

Székhely intézmény neve és cime: Szokolya Kozség Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde
2624, Szokolya Fo utca 24

OM - azonosité szama: 032918

A bolcsdde neve és cime: Szokolya Kozség Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde,

2624 Szokolya F6 utca 24

A bolcséde szervezeti mikodése : intézmény 6nallo szervezeti és szakmai egység

Az intézmény 10 tevékenységének allamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti besorolédsa:
104031 Gyermekek  bolcsédében és  mini

bolcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

Az intézmény ellatési teriilete: Orszagos

Szakmai ellen6rzo szerve: Magyar Bolcsddék Egyesiilete

Intézmény feletti szakfeliigyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Foosztaly

Pest Megyei Gyamhivatal

A fenntarto altal az intézményben engedélyezett gyermeklétszam:

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

A feladatellatast szolgald vagyon:
Szokolya Kozség Onkormanyzata a feladatellatashoz az intézmény rendelkezésére bocsatja
a Szokolya FO utca 24. szam alatti ingatlan egy részét és az ingatlanhoz tartozé — az

41



Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

intézmény miikodésének megkezdésekor felvett leltar szerinti — ingésagokat, melyek szintén
az Onkormanyzat tulajdonat képezik.

A vagyon feletti rendelkezési joga:

Az eléz6 pontban felsorolt ingatlanvagyont, illetve ingosigokat az Onkorményzat
ingyenesen hasznalatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja azokat.

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya: kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan, munkaviszonya
munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi . torvény alapjan. A dolgozok felett a munkaltatoi
jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto eldtt, fenntarto elétt, sth.) az intézmény féigazgatoja,
valamint csak az altala megbizott személy lathatja el.

A bolcsode feladatai

A bolcséde a nevelé-gondozdé munkéjat a ,,Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja”, a mindenkori modszertani utasitasok, a ,, Bolcsddei nevelés —gondozds
szakmai szabdlyai” és a legljabb kutatdsi eredmények, mddszerek beépitésével végzi. A
nevel6-gondozd6 munka helyi alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsédei élet
megszervezésének elvét a bolcséde Szakmai Programja tartalmazza.

’

A bolcsdde alaptevekenysege

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold tobbszor modositott 1997. évi
XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatast biztositd intézmény. Napos bolcsddei ellatas. Napkozbeni ellatas nyujtasa az 1
évet betoltott, harom éven aluli gyermekek részére, a gyermekek gondozasa-nevelése,
harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A bolcesdde vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil
ellatja a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa-nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével. Bolcsédébe a gyermek, 20 hetes koratol harmadik
életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre €s dvodai nevelését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhaté negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig.

Bolcsédénk a gyermek 1 éves koratol biztositja az ellatast, gondoskodik a gyermekek
intézményi étkeztetésérdl.
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A bolcséde szervezeti felépitése
A bolcséde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést. Szakmailag kettd
gondozasi egységben valdsul meg a neveld-gondozé munka, de szervezetileg az ott dolgozok
egy csoportot alkotnak.
A bolcsode engedélyezett dolgozoi 1étszama: 3 6

A bolcsddei nevelést-gondozast végzé munkakorok
Szakképesitést igénylo:
kisgyermekneveld 2 6, ebbdl 1 6 szakmai vezetd
bolesddei dajka 1 6

Vezet6 beosztasu dolgozo

A féigazgatd

Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu féigazgatd all, aki egyben a szokolyai
bolcsdde vezetdje is. Felel a bolcsddei neveld-gondozo feladatainak szakszerl ellatasaért és
Osszehangoldsaért. Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

A szakmai vezetd
e a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolesdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat

o figyelemmel kiséri és segiti a gondozasi egységek szakszerii miikodését

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

e javaslatot tesz a tanulmanyi szerzOdés kotésérdl, tilmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi juttatasokrol

o figyelemmel kiséri és segiti a szakdolgozok képzését, tovabbképzését

e javaslatot tesz férohelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére

e tanulmanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a bolcsdde miikodésérdl

e kapcsolatot tar a Regionalis Modszertani Bolcsédével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel

e acsoport dsszetételét, €letkori sajatossagait, a személyi allandosag elvét, a dolgozoi
ellatottsagot figyelembe véve segiti a gyermekcsoport kialakitasat

e cgylittmikodik a bolcsdde orvosaval, védondkkel, az élelmezési szolgaltatoval

e kapcsolatot tart a sziilékkel

o figyelemmel kiséri a gondozottak és a dolgozok biztonsagat, a felmeriild
problémakrol tajékoztatja a féigazgatot

A helyettesités rendje:

A szakmai vezet6 hianyzasa esetén, a féigazgato a kisgyermeknevelét jeloli ki helyettesnek,
aki korlatozott jogkdrrel 1atja el a vezet6i feladatokat.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozdja
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A magas szintli szinvonali neveld — gondoz6 munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztdsu dolgozdjanak munkakorét, feladatait és felelosségét
jogszabalyok és a belsé szabalyzatok alapjan, munkakori leirasban kozvetlen felettese
hatarozza meg.

A kisgyermekneveld
A szakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Egészségiigyi szempontbol munkéjaba
beépiti a bolcsddeorvos és mas segitd szakember szakmai Gitmutatasat.
A f6igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A kisgyermekneveld a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsddében ellatja a 1 éves—3
éves koru Kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében
alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek
pszichoszomatikus fejlédését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket nevel6 csaladdal,
egylttmiikodik a sziilokkel €s timogatja dket sziildi szerepilikben.
A tarsintézményekkel valo egyiittmiikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit Ki.

Munkaja soran végzett fobb feladatok.

e Végzi — a gyermek sziikségleteit figyelembe vevd — gondozasi, nevelési teenddket,
figyelemmel kiséri és tamogatja a gyermek testi és pszichés fejlddésének folyamatat

e Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat

o Felismeri az egészségestdl eltérd, koros allapotokra utald tiineteket, kozremiikodik
ezek szakszeri ellatasaban, kezelésében

e Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitasaban, a neveld-
gondoz6 munka targyi feltételeinek megteremtésében.

e Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a gyermekekkel, sziilokkel, valamint
munkatarsakkal

o Egészségnevelési/egészségligyi felvilagosito tevékenységet végez

e Vezeti a nevel6-gondozd munkahoz kapcsolodd dokumentaciot

A gyermekvédelmi felelds
A gyermekvédelemmel megbizott kisgyermekneveld, akit a szakmai vezet6 ajanlasaval

a féigazgato biz meg.
Feladata:
e cllatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,
e gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,
e segitséget nyujt a raszoruld csaladoknak a pénzbeli és természetbeli csaladtamogatasi
ellatasok igényléséhez,
e rendszeresen kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi feleldsével és a Mosoly
Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,
e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestild
gyermekekrol,
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kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

A bolcsddeorvos

Gyermekgyogyasz vagy haziorvos tanszakvizsgéaval rendelkezé orvos. Munkaideje havi 4
ora. A bolcsédeorvos a feladatellatasra kotott megallapodas szerint végzi a feladatat, mely
meghatarozza, hogy mely orvosi eszkozt biztositja a bolesbde.

Feladatai:

A bolesédébe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
adatok osszegytjtése és feldolgozasa

A bolcsédébe jard gyermekek iddszakos orvosi vizsgélata sordn negyedévenkénti
gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak, illetve
szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermeknevel6i
dokumentéciot

A feltart egészségligyi problémak kisgyermekneveldvel torténd megbeszélése
Baleset, betegség esetén elsésegélynytjtas, illetve a siirgés terapia megkezdése

A hazi patika dsszeallitasanak segitése

Harom napnal hosszabb hidnyzés utdn a bdlcsddébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre

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

A kozosség védelmeének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellenérzése (D-vitamin, fluor, levegdzés stb.), a D-vitamin és a fluor profilaxis
sziilovel valo egyeztetése

Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele

Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentén
statusz rogzitése

A kisgyermekneveldkkel €s a szakmai vezetdvel a gondozéasi-nevelési munka soran
felmeriilt Gsszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése

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

A bolcsédei munka iranyitasa

Vezetdi értekezlet

A foigazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetd értekezletet tart,
amelyen a szakmai vezet6 rendszeresen részt vesz. A vezetdi értekezlet feladata tajékoztatas
adasa a bolcs6de munkajarol, valamint az aktualis €s konkrét feladatok megbeszélése.

Kisgyermekneveldi értekezlet:
A szakmali vezet6 sziikség szerint, de évente legalabb harom alkalommal kisgyermeknevel6i
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értekezletet tart, melynek feladata a nevel6-gondozd munka tervezése, féléves €s éves
értékelése. Az értekezleten részt vesz a féigazgato.

Munkatarsi értekezlet:
A foigazgatd sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal munkatarsi értekezletet
tart. Az értekezleten minden dolgoz6 koteles részt venni.

A szakmai vezeté sziikség Szerint munkatarsi értekezletet tart, melyre meghivott a
foigazgato.

A bolcsode munkajat segito testiiletek
Szakmai munkakd6zosségek, munkacsoportok

Az intézményben a pedagdégusok és kisgyermeknevel6k azonos szakmai érdeklédés,
problémafelvetés mentén, onkéntes kezdeményezés alapjan, szakmai munkak6zosséget
vagy munkacsoportot hozhatnak Iétre. A szakmai munkakozosség, munkacsoport
munkajaban részt vevd kisgyermeknevelé segit a bolcs6de szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Erdekképviseleti Forum

A bolcsddében Erdekképviseleti Forum miikodik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti a bolcsdde szakmai munkajat. Miikodésének
fobb elemeit a bolcsdde Szakmai Programja tartalmazza.

Az Erdekképviseleti Forum a mitkodését sajat hataskorben szabalyozza.

A bolcsode miikodésének fobb szabalyai
A bolcsdde munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Munkarendre vonatkozo6 szabalyok

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermekneveld heti munkaideje 40 o6ra, amibdl a
gyermekek kozott, csoportban eltoltendd napi 7 ora.

A heti térvényes munkaidé fennmarad6 részét felkésziiléssel, dokumentaciovezetéssel,
csaladlatogatassal, a napi talalkozasokon tuli kapcsolattartas a sziilokkel, egyéni
konzultacioval, sziildcsoportos beszélgetéssel, értekezleten, tovabbképzésen vald
részvétellel kell eltolteni.

Helyettesités rendje

A bolcsddében folyd munkat a dolgozok tavolléte nem akadalyozhatja. Azonos csoportban
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dolgoz6 kisgyermeknevelok egymast helyettesitik. Amennyiben egy gondozasi egységben
az egyik csoportbol mindkét kisgyermekneveld hianyzik, helyettesitésiiket a gondozasi
egységben kell megszervezni. Technikai dolgozok hianyzasa esetén a feladatkér a
kisgyermeknevelok kozott keriil felosztasra. A helyettesités megszervezése az intézmény
fOigazgatdjanak feladata.

A munkavégzés teljesitése

A bolesddei dolgozd koteles a munkakdréhez tartozd munkat az elvarhatd szakértelemmel
¢és pontossaggal végezni. Munkahelyére koteles olyan id6ben megérkezni, hogy a csoportban
val6 munkajat pontosan meg tudja kezdeni.

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

A dolgozok munkajukat a részletes munkakori leiras szerint végzik.
A bolcsode belsé és Kkiilsé kapcsolattartasanak rendje

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

A bolcsdde az eredményes miikodés érdekében folyamatosan egyiittmiikodik szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel. Az egyiittmiikodés fobb formait a Szakmai Program, a
konkrét idopontokat az éves terv tartalmazza.

Bolcséde nyitvatartasi rendje

A gyermekek fogaddsa
A bolcséde hétf6tdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész évben folyamatosan
miikodik.

A nyitvatartasi id6: 6.00 ératol — 16.30 oraig napi 10,5 ora

A gyermekek feliigyeletérdl a nyitvatartasi id6 alatt kisgyermeknevelé gondoskodik,
munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jar6 gyermekek hozzatartozoi, csak
a szakmai vezet6 tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézményben, ill. az
intézmény udvaran.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tél vald eltérést a foigazgatd engedélyezi. A
bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

Nyari nagytakaritasi sziinet idOtartama 5 hét, a sziilok tajékoztatasa februar 15-ig
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megtorténik. A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

A decemberi tinnepek kozotti idoben fenntartdi jovahagyassal a bolcs6de zarva tart, a sziil6k
tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje

Bolcsddei felvételi szabalyok

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzajaruldsaval:

e avédond, a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

e aszocialis, illetve csaladgondozo

e acsaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja

e agyamhatosag is

Felvételi kérelem feltétele tovabba,

- hogy a csalad az intézmény korzetében bejelentett allandod lakcimmel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni tudja. Amennyiben szabad féréhelyek
allnak rendelkezésre, ugy a korzeten kiviili gyermekek is felvehetok.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban torténd
beiratasara tavasszal kertil sor.

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

Beiratkozaskor a gyermek felvételét az erre rendszeresitett, sziild altal kitoltott felvételi
kérelem benyujtasaval lehet kérni.

Bemutatand6 okmanyok:
a gyermek anyakonyvi kivonata
a gyermek és sziilok lakcimét igazold okmany

a TAJ kartya
a sziil6 személyi igazolvanya

A felvételt nyert gyermekek szamara, ha nem kezdik meg a megbesz¢lt idépontban

a beszoktatast, 2 hétig tartjuk fenn a helyet, utdna a sziil0knek ujra be kell, hogy

irassak a gyermeket.

A bolcsédébe felvehetd minden olyan Kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkdzbeni ellatasat. A
gyermekvédelmi térvény az altaldnos rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvételi
eljaras soran elényben kell részesiteni azon kisgyermeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok
miatt az egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas

Tuljelentkezés esetén felvételkor elényben részesiilhet az a gyermek:
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e aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és sziil6je vagy mas
térvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all

e akinek csaladjaban az egy foére es6 nettd jovedelem alacsony

e akit egyediilallo sziil6 nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemléen igazolni tud

e akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskorti gyermeket nevelnek

e aki arva, vagy félarva, illetve — a sziild vagy sziilok elhaldlozasa miatt — gyamsag
alatt all

e akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiligyi probléméja indokolja, amit a
sziil6 hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud

e akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi
elbiralast javasol

o akinek egyik sziilje munkaképtelen

Kérelmek elbiralasa, dontés felvételrol

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével a
foigazgato, a sziikséges dokumentumok teljes korli benytjtasatol szamitott 15 munkanapon
beliil dont, aminek eredményér6l haladéktalanul (elutasitds esetén irasban) értesiti a
sziilét/torvényes képviselodt.

A féigazgatdo dontése ellen — annak kézhezvételétél szamitott 5 munkanapon belil —
kifogassal lehet élni, melyet Szokolya Ko6zség Onkormanyzatinak Polgirmesteréhez
cimezve az intézmény féigazgatodjahoz kell benytjtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni, tigy a gyermeket
vérolistara kell venni. Uresedés esetén, a listin szereplé gyermek torvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcsddei ellatds megkezdésekor az intézmény foigazgatdja a torvényes képviseldvel
megallapodast kot.

A beiratkozast kovetden a bolcsddei ellatds megkezdése eldtt a sziild/torvényes képviseld
koteles benyujtani sziildi nyilatkozatot arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsdédében gondozhatd.

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

A bolcsddei ellatasra jogosultak kore

e A Dbolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi —
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt —a napkozbeni ellatasardl nem tudnak gondoskodni.

e Abolcsédébe a gyermek 1 éves koratol harmadik €letévét betdltéséig veheto fel.

e Haagyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa
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nem javasolja, bolcs6dében gondozhatdé negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig.

e A gyermek bdlcsddei ellatasat biztositani kell, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérdl
és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan a gyermeket védelembe vette,
és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsodei ellatast.

A gyermekek csoportba soroldsa

Egy bdlcsédei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek bolcsbdei elhelyezése megsziinik

e haamegsziintetést a sziil6 kéri

e haabolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetéleg
a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt (magatartaszavar
megallapitasa  el6tt  kikéri mas szakember-  pszichologus, gondozond,
gyogypedagogus véleményét is)

e haagyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet

e haa téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg

e haa gyermek ovodai felvételt nyert

A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermek betegsége, illetve egyéb okbol torténd hianyzasa miatt-amennyiben azt a
torvényes képviseld legkésébb a hianyzast megel6z6 nap reggel 9 oraig bejelentette- a
torvényes képviseld a hianyzasi napokkal csokkentett étkezési téritési dijfizetésére
kotelezett.

Ha a gyermek a bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell.
A szilé a hidnyzast megeldz6 munkanapon 9 6rdig tdjékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcsédébe hozni.

Igazolt hianyzasnak mindsiil, ha a sziil6 a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be,
vagy jarvanyhelyzet idején a gyermek nem tud megjelenni a bdlcs6dében (tartds betegsége
miatt veszélyeztetett, a kozosségbe jarassal beteg csaladtagot veszélyeztet, hatosagi karantén
ala kertil).

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

Szintén az el6z6 munkanapon 9-ig kell jelezni, ha hidnyzas utan a gyermek a
bolcsddébe visszajon.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Sziilok tajékoztatasa
Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziildket a hirdetStablan
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elhelyezett értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetend6 téritési dij Osszegérdl a
foigazgatd az ellatds igénybevételét megelézéen — Gyvt.148. §(3)a, - kiilon értesitében
tajékoztatja a sziiloket, mely tartalmazza a téritési dij megallapitasara vonatkozd hatalyos
szabalyokat is.

Etkezési és gondozasi téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat
Szokolya K6zség Onkorméanyzat rendeletben szabalyozza és annak tartalmérol az intézmény
megfeleld modon tdjékoztatja a sziiloket.

A bolcsddében 328/2011. (XI1.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett gondozasi személyi
téritési dijat Szokolya Kozség Képviseld Testiilete hatarozza meg. A boélcsédei gondozas
téritési dijat az ellatott nem kdoteles megfizetni azon id0szak vonatkozasaban, mely id6szak
alatt a bolcséde a fenntartd kiilon rendelkezése alapjan tart zarva. A gyermek betegsége,
illetve egyéb okbdl torténd hianyzasa miatt-amennyiben azt a térvényes képviseld legkésébb
a hianyzast megel6z6 nap reggel 9 oraig bejelentette-a torvényes képviselda hianyzasi
napokkal csokkentett étkezési téritési dij fizetésére kotelezett. A bolesddei 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 zarva tartds ideje nem teljes honapra esik, a
gondozasért 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 fOigazgatdja allapitja meg, és errdl az ellatdas megkezdésekor, de
legkésObb az ellatas igénybevételétdl szamitott 30 napon beliil értesiti a kotelezettet.

A nevel6-gondozo munka ellendrzése, értékelése

A bels6 ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erésiteni
a dolgozok munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, ill. béviteni. A belso ellenérzési feladatokat a szakmai vezetd és a foigazgato
végzi éves ellendrzési terv alapjan.

Bels6 értékelés

Az év soran a szakmai vezeté valamennyi dolgozé munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett kisgyermekneveldvel ismertetni kell. Az

ellendrzés és az értékelés tapasztalatait atfogod jellemzést értekezlet alkalmaval ismertetni
kell.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény féigazgatodja és dolgozoi, elére meghatarozott, elézetes telefonos vagy irasos
egyeztetés alapjan fogadoorakat tarthatnak. A foéigazgatd koteles a hozza szoban vagy

irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a
51



Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

megfeleld szerveknek tovabbitani. (Erdekképviseleti Forum.) Az irasban benyujtott
panaszokat az intézmény tigyirat kezelési szabalyzatanak megfelelGen iktatni kell, ezekre
— illetékesség esetén — a foigazgatd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozo, illetve
Erdekképviseleti Forum kételes 30 napon beliil irasban valaszolni.

A kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Bolcsode és 6voda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a kdlcsonds
érdeklddés révén lehetové teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokkendmentesebbé valhat.

A bolcsdde és a sziilok kozotti kapcsolat

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul a
Hazirend és a Szakmai Program szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok

A bolesdde szakmai vezetdje kdzremiikodik a bolcsddés gyermekek veszélyeztetettségének
megelézése ¢és megsziintetése érdekében, a segité egyesiiletekkel, szervekkel,
intézményekkel. A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ
kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok
kapcsolatba keriilhetnek. Tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat,
Mosoly Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag.

A szakmai vezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézményekkel, Szakértéi Bizottsagokkal, szocialis eldadokkal, a
Szocialis Bizottsaggal, az egyhdzak képviseldivel, az egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval. A bolcs6dét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd
képviseli.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa
Hagyomanyok, tinnepek, rendezvények a bolcsédénkben

A bolcsddében az tinnepek tobbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve.

Zart kérben megiinnepeljiik

szuretet

e kardcsonyi linnepséget,
e marcius 15.
e husvétot,
e agyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,
A sziilokkel valo kapcsolattartas szempontjabol jelentds az
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Mikulast,

farsangot

Fold napja,
bolcsddei bucsuztato

A bolcsédei megemlékezések, tinnepek idépontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos
feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Egészségiigyi szabalyok:

Az intézménybe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az intézménybe jard orvos és védono latja el.
Betegségre gyants, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd
leggyorsabban koteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bolcs6dében észlelt
tiineteket jelz6lapon rogziti, majd a sziilének atadva a gyermek orvosi ellatasa
soran, ugyanezen a lapon rogziti a gyermekorvos a kisgyermek kozosségbe
vihetd idOpontjat.
Az intézmény mikodtetése soran a Pest Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiigyi Fdosztalya altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell
tartani.

e fertdtlenités

e takaritas

e mosogatas

e ¢telminta vétel stb.
A Dbolcsdder feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében a Pest Megyei
Korményhivatal Népegészségligyi Foosztalyanak szakfeliigyeleti jogkdrének
gyakorlasat biztositani kell.
A Dbolcséde talald konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel
rendelkezd személy Iéphet be.
Az intézmény teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermekneveld kotelessége az
elsdsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal a szakmai vezet6 ill. a féigazgato
figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél el6bb, megfelelé6 orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket a
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kisgyermekneveldnek.

e A balesetrdl és a kezelés tényér6l, helyérol a kisgyermeknevelOnek, vagy a szakmai
vezetonek értesitenie kell a sziil6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentacid, jelentés

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
gondokat. Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4llo6 adatok kozlésével az oOnkormanyzat jegyzOjének. Az esetek
kivizsgalasahoz legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt be
kell vonni.

A dolgozok egészségligyi ellatasa

Az intézmény dolgozoéinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletér6l és ellatasardl az
intézmény foglalkozas-egészségiigyi lizemorvosa gondoskodik.

Munkavégzésre vonatkozo szabalyok, rendkiviili események

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofik), bombariadd esetén a Tilizriadd Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermeknevelok
vezetésével. Az épiilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsdg informacidja alapjan a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. A szakmai vezetd a tlizrendészeket €s a renddrséget, ill. sziikség
esetén a mentdket haladéktalanul értesiti, amennyiben nem elérhetd, akkor az, aki telefon
kozelben tartozkodik. A rendkiviili esemény kapcsan a fdigazgatd intézkedik,
akadalyoztatasa esetén az intézményi SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadérdl hozott intézkedésekrél a féigazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartt. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az
altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az intézmények miikodését érintd egyes tovabbi
veszélyhelyzeti intézkedéseket, a sziikséges magatartasi, higiéniai szabalyok betartasat az
intézmény jarvanytiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendje tartalmazza.

A munkavégzésre ¢és rendkiviili eseményekre vonatkozd szabdlyozast az alabbi
dokumentumok tartalmazzak.

e A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat

Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal (korszerti taplalkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv

szemétgyljtés, természetvédelem stb.), a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
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tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események stb.) fiigg Ossze.

Tajékoztatas a bolcsodei dokumentumokrol

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bdlcséde neveloi
szobajaban ¢és a sziiloknek sz6106 falitijsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tdl elkérhetok.

Ugyintézés, iigyvitel

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
e azintézmény féigazgatdja, Szakmai vezetdje
e kisgyermekneveldk
e bdlcséde orvosa

A boleséde dokumentumai
Szakmai mukodésdokumentumai:

e A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja
e Bolcs6de Szakmai Programja
e Bolcsdde éves munkaterve

Bolcsddei csoport dokumentuma:
e (Csoportnaplo
e Napirend
e (Gondozasi, iltetési, altatasi rend

Gyermek egvéni fejlddésének dokumentumai:
o Sziiloi kérdoiv

e Sziil6i elégedettségi kérddiv

e Egyéni fejlddési napld

e (Csaladlatogatas tapasztalatai

e Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt
e Csaladi flizet

Egyéb dokumentumok:
Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa

GyermekétkezeEs jelentése

Felvételi konyv
e Jelzdlap
Nyilvéntartdsok

o Gyermekek felvételérdl, adatairol
o Befizetett téritési dijakrol
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

A hatalyba Iépett Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek a bolcsédével és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa a bdlesdde
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartod
e anevelotestiilet
e afligazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket érintd kérdéseirdl a sziilok teljes korét is
tajékoztatni kell. Tajékoztatas formaja: dokumentalt csoportos sziil6i értekezlet, honlap. A
jovahagyott Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat egy példanyat az irattarban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Szokolya Kézség Onkormanyzata jovahagyasaval
2024.04.15-t61 visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata 2025 évben.
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Fiiggelék
Melléklet 1- Ovoda Hazirendje

SZOKOLYA K,(")ZSEGI Gy(")NGYE
OVODA ES BOLCSODE

HAZIREND

2024.
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Készitette: A fenntarto részér6l ellendrizte:
Kollath Agnes
féigazgatd

A hazirend az alabbi jogszertien hatalyos torvények, rendeletek figyelembevételével késziilt:

e 2023 évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrél

o 1997. ¢évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

A hézirend az intézmény minden pedagogusara, illetve valamennyi alkalmazottjara, az
Intézménybe jaro 3 -7 éves kort gyermekekre és sziileikre vonatkozik.

A hazirend jogforras — jogszabalygyljtemény, ennek megsértése jogsértés.

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el, a sziildi
szervezeteknek véleményezési joga van.

A hazirend moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be,vagy
ha a sziilok képviseldik utjan, illetve a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz.

A hézirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a hatalyba 1épést kdvetden

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

Az intézmény adatai

Az intézmény neve Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és
Bolcsdde
Az intézmény cime 2624, Szokolya F§ utca 24

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

Az intézmény igazgatdja, Kollath Agnes

Az intézmény fenntartdja Szokolya Kdzség Onkormanyzata

Az 6vodai nevelés torvényben meghatarozott feladata

az 6vodaskoru gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése
az egészséges €letmod kialakitisa
az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa
az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa
Az o6voda ezeken keresztiil késziti fel a gyermeket arra, hogy alkalmassd véljon az iskolai
tanulmanyainak megkezdéséhez.
Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik, és — ha jogszabaly masként nem
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rendelkezik — tart azon év augusztus 3 1. napjaig, amelyben a gyermek a hatodik életévét betolti.

A 6. életévét betoltott gyermek a sziild kérelme alapjan — az Oktatasi Hivatal hatarozataval -
augusztus 31. utan tovabbi 6vodai nevelésben vehet részt.

A gyermek harmadik évének betoltésétil kezdve az ovodai nevelés kitelezo!

A gyermek jogai az 6vodaban:

a nevelési — oktatdsi intézményben, biztonsdgban és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak, oOvodai életrendjét, pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportoldsi,
étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak és fejlettségénekmegfelelGen alakitsak Ki.

a gyermek személyiségét s emberi méltosagat, és jogait tiszteletben kell tartani. Védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nemvethet6 ala testi
fenyitésnek.

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

csaladja anyagi helyzetétdl fiiggéen, kedvezményes étkezésben részesiiljon.

rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

A sziil6 jogai az 6vodaban:

a sziil6t megilleti a nevelési — oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.
megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét.

folyamatosan tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, neveléséhez tanacsokatkapjon.
kezdeményezheti 6vodaszek, sziil6i szervezet Iétrehozasat, részt vegyen ¢és
kozremiik6djon annak tevékenységében.

A sziilo kotelessége az 6vodaban

a gyermekét 3 éves kora utan 6vodaba jaratni.

megtegye a sziikséges intézkedéseket a gyermeke jogainak érvényesitésében.

minden téle elvarhatot megtegyen gyermeke fejlodéséért.

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekkel foglalkozo pedagdgusokkal.

segitse el6 gyermeke kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvoda rendjének,kdzosségi
¢let magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Az 6vodai felvétel, atvétel rendje

Az 6vodaba a gyermekek eldjegyzés / beiratkozas alapjan keriilnek. A gyermekek
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eléjegyzése minden év majus honapjaban torténik, amir6l a sziilok tajékoztatast kapnak
(személyre szoloan, ill. a kozségben elhelyezett hirdetményekben, valamint az o6voda
honlapjén).

o A gyermekek ovodaba jarasa befogadassal kezdédik, amelynek modja a csoportvezetd
ovodapedagdgus ¢s a szlilok megbeszélése alapjan torténik a gyermek fejlettségének
megfelelden, €s a gyermek érdekeinek figyelembevételével.

. Az ovodai felvétel folyamatos. Az Gjonnan felvett gyermek attdl a naptol kezdhet 6vodaba
jéarni, amikor betoltotte a harmadik életévét, vagy ha idésebb korban kezdi az 6vodat, a nevelési
év kezd6 napjatol, szeptember 1-t6l.

. Az ovoda koteles felvenni a nevelési év kezdetétdl azokat a gyermekeket, akik
gyamiigyi védelem alatt allnak.
o Az 6voda a kozségbe ujonnan bekoltozo, koteles nevelésben részesiild gyermekeket

felveszi / atveszi. Az atvételhez a sziilének gyermekével egyiitt kell az intézményvezetdnél
jelentkeznie.

e A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, harom éves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az dvoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

A beiskolazas rendje

e A gyermekek beiskolazasa el6tt fejlettségiik  objektiv  megitélése céljabol az
ovodapedagdgusok altal végzett méréseken vesznek részt.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. Indokolt esetben a gyermek a sziil6 kérelmére és az OktatasiHivatal ezt
tamogatd dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat

kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre lehet kérelmezni. Legkésébb a gyermek 7.
¢letévének augusztus 31-éig torténd betdltése utan kezd6dd tanévben a gyermek meg kellkezdje
tankotelezettségének teljesitését.

Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény (SNI), illetvea
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval 6sszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziil61 kérelem benyujtasara nyitva 4ll6 hataridon beliil (januar 18. napjaig)
szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodainevelésben
részesiiljon, a sziil6i kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az
6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A nevelési év rendje az 6vodaban

e A nevelési év szeptember 1-én kezdddik és augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idészak majus
31-ig. Jinius 1-én kezdddik a nyari idészak, amikor a csoportok dsszevontan miitkodnek.

e Az 6voda jelentds létszamcesdkkenés esetén (nyari élet, karacsony és az iskolai 6szi és tavaszi
sziinet, stb.) csoportok kozotti Osszevondssal iizemel. Osszevonaskor az optimalis
csoportlétszamot és a nevelés folyamatossaganak biztositasat helyezziik elétérbe.

e Az 6voda nyitvatartasi rendje: hétkoznap, hétf6tdl, péntekig 6 -17 6raig. 6.30 —16.30 oraig
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ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Reggel 6 — 8 oraig a gylilekezés Osszevont
csoportban torténik. Sajat csoportban 8 o6ratol fogadjak ovodapedagdgusok a gyermekeket.
Délutan 16.00 —17 oraig szintén Osszevont csoportban jatszanak a gyermekek, amig a sziilok
megérkeznek.

e Az 6voda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervezhet,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezek tervezett idépontjat
¢és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza. Ezeken a napokon az 6voda zarva tart. A
gyermekiik elhelyezését igényld sziilok szamara a lehetOséget a szomszédos iigyeletes
6vodaban biztositjuk. Az id6pont el6tt legalabb hét nappal kérjik, hogy alairt
nyilatkozatukkal jelezzék, igényt tartanak e masik évodaban torténd elhelyezésre.

e Az 6voda nyari zarasa a fenntartd utasitasa alapjan torténik, melynek jelenlegi idétartama 5
hét. Pontos idejérél minden év februar 15-ig a sziiloket értesitjiik a kozponti faliajsagon, és a
sziil6i szervezetek altal hasznalt online feliileteken. A zarva tartas ideje alatt, a sziil6 kérésére
indokolt esetben, a gyermeket az erre kijelolt 6vodaban elhelyezziik.

A gyermekek évodai életrendje

o A gyermekek érdekében az dvodaba érkezés 6 €s 9.00 oraig torténik. Ez id6pontutan
az 6voda bejaratat bezarjuk.

o A gyermekek szamara a reggeli étkezés 8.30-9.00ig biztositjuk

o A gyermekek kdotelezd és kotetlen fejlesztésben részesiilnek életkoruktol és
fejlettségiiktdl fliggden, a csoport ovodapedagdgusainak dontése alapjan.

. A logopédiai ellatasra szorulokkal a nagycsoportban, hetente egyszer logopédus
foglalkozik. Sziikség esetén fejlesztopedagogus segit a raszoruld gyermekek
felzarkoztatasaban.

. A gyermekek naponta, az iddjaras fliggvényében rovidebb, hosszabb 1d6t tolteneka
szabadban.

o Az 6vodaban az ebédelés ideje 12 6ra. Ebéd utan a gyermekeket 12.30 — 13 6rakozott
lehet elvinni.

o Délutan a gyermekek 15 —15.30 kozott uzsonnaznak.

. Minden esetben 6vodapedagdgusnak adjak at gyermekiiket, valamint tdvozaskor is minden

esetben jelezzék elmeneteliiket. Kérjiik, a sziildket, hogy a balesetek elkertilése érdekében
gyermekiik atvétele utan az 6voda udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak, lehetdség
szerint minél hamarabb hagyjak el azdvoda teriiletét.

Hetirend, napirend

A hetirend kiilondsen a nevelési év elején és végén valtozhat. A hetirend és a napirend biztositja a
gyermekek szdmara a biztonsagot, a nyugodt,kiegyenstlyozott, kiszamithatd kdrnyezet megteremtését.
A heti rendet tobbféle tényezd is befolyasolhatja, kialakitasa a helyi adottsagok,igények,
lehetdségek, hagyomanyok figyelembe vételével torténik, amit az 6vodapedagdgusai
alakitanak Ki. A heti rendet az 6vodapedagogusok a sziil6i értekezleteken ismertetik.
A nyari honapokban is szamtalan lehetdség nyilik arra, hogy az évszaknakmegfeleléen
tapasztalatokat szerezzenek a gyerekek spontan, jatékos modon, illetve a gyermekekkérdéseire, az
o6vodapedagdgus valaszaira épiild tanulas is jelen lehessen.
A napirend biztositja a gyermekek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv
pihenés életkornak és egyéni sziikségletének megfeleld valtakozasat. A részletes
napirendet az 6vodapedagogusok a sziildi értekezleteken ismertetik.
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A tavolmaradas szabalyai az 6vodaban

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, anevelési
¢v kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6 - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az 6vodai foglalkozasokaldli
felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be.

A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig sz6l, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti.

Kiilonos méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - Gijabb kérelem alapjan
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét be- tolti, a
Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozasonvalo részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthato

A sziil6 a felmentés iranti kérelmet a tertiletileg illetékes kormanyhivatalhoz nyujthatja be.

20/2012 EMMI rendelet
51. § (1) hivatkozva: A beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl, valo elkiilonitésérdl, és kiskoru gyermek esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek sziileit. Fert6zd betegség esetén, orvosnak kell igazolnia, hogy a gyermek ismét egészséges
¢s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon. Az igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezetttavollét pontos idétartamat is, illetve, hogy az igazolast
orvosi vizsgalat vagy a sziil6 nyilatkozata alapjan allitotta ki a gyermekorvos.
(2) Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. Amulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha
-a) a gyermek, a sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint engedélytkapott a
tavolmaraddsra, - Kérelem egy hétnél hosszabb hidnyzas engedélyezésére
- b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, - orvosi
igazolas/sziildi nyilatkozat.
c) a gyermek, a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudottkotelezettségének
eleget tenni,
(3) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan
(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti
a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
(4a) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonaséaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozzaa
gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai 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 hatosagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

e Sziildi feleldsségre, enyhe, nem fertdzo betegség esetén otthon tartott és kezelt
gyermeknek sziil6i nyilatkozattal lehet igazolni hianyzasat.

e A betegség vagy egyéb okbdl valo tavolmaradast legkésobb a hidnyzas napjan jeleznikell az
ovoda felé. A fertdz6 betegség utani elsd napon, 6voddba érkezéskor kérjiik az
orvosi igazolast leadni, mert a tobbi gyermek védelmében csak igy vehetd be ujra az
egészséges gyermek. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a bekovetkezett tavollétpontos
id6tartamat.

e Amennyiben egyéb ok miatt van tdvol a gyermek (csaladdi program), a csoportos
ovodapedagdgusndl - legkésdbb a hianyzast megeldz6 napon — jelezni kell irasban a
tavolmaradas id6pontjat. Felhivjuk azonban a figyelmet arra, hogy az 6vodai jogviszony
fennallasahoz rendszeres 6vodalatogatas sziikséges. Az egy hetet meghalad6 hidnyzast azovoda
vezetdje engedélyezi a ,,sziil6i kérelem” formanyomtatvanyon. A kérelmet, a tervezett
tavolmaradas megkezdése el6tt legalabb 3 nappal kell atadni a vezetd részére, aki a
jogszabalyok ¢€s egyéni indokokat figyelembe véve allapitja meg az engedélyben a
tdvolmaradés mértékeét.

Amennyiben nevelés nélkiil munkanap miatt tart zarva az évoda, arro6l kiilon igazolastnem
kértink.

e FElb6zetesen be nem jelentett hidnyzas esetén, valamint fert6zo betegség gyanujaval
hazakiildott gyermeket ,,egészséges, k6zosségbe mehet” orvosi igazolassal tudjuk csak fogadni
az 6vodaban.

e Haagyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A kozosségi €élet szabalyai az 6vodaban

e Az 6vodaban minden gyermek csak olyan jatékot hozhat, amely a gyermekekéletkoranak
megfeleld. A jatékért felelosséget nem vallalnak az 6voda dolgozoi.

e Az 6vodaba olyan targyakat, ami a gyermekek egészségét veszélyeztetik, nem lehet
bevinni.

e Az dvodaba behozott ékszerekért az ovoda dolgozoi feleldsséget nem vallalnak.

e Az dvodaba a sziilo, vagy gondviseld koteles gyermekének valtoruhat és tornaruhathozni,
és ezek tisztitasarol gondoskodni.

e A gyermek agynemiijének tisztasagarol a sziilok gondoskodnak mosassal, vasalassal.

e Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Beteg, gyogyszert szed6, még labadozo
gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek egészségének megérzése érdekében nem
lehetséges.

* Az 6vodaban megbetegedd gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mikdzben a csoport
feliigyeletét meg kell szervezni. A baleset sulyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesztés
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és lazgorcs esetén orvosrol haladéktalanul gondoskodni kell (orvosiiigyelet, ment6). Ezek
utan értesiteni kell a sziil6t.
e Fertdz6 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van a sziilonek.

e A dohanyzas az 6voda teriiletén tilos!

Fizetési kotelezettségek az 6vodaban

e Az 6vodai ellatas ingyenes.

e A gyermekek étkezéséért a sziilok téritési dijat kotelesek fizetni, a KépviselO-testiilet altal
meghatarozott mértékben.

e Az ebédbefizetés csekken vagy banki atutalassal torténik, amelynek idépontjarol, minden
hoénapban a csoportok hirdetd tablajan értesiilnek. A befizetés mindig adott honapra torténik.

e Betegség esetén a hianyzas bejelentését kdvetd naptol a befizetett ebéd ara jovairasra kertil
abban az esetben, ha a bejelentés reggel 10 6raig megtortént.

e Ha betegség utan a gyermek ovodai ellatast igényel, azt is el6z6 nap 10 6raig jelenteni kell.

e Abe nem jelentett hidanyzas estén a sziil6 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

e A téritésmentes (ingyenes) étkezést igénybe vevo sziildnek szintén kdtelessége azétkezés
lemondasa a gyermek hianyzasa esetén.

A befizetés eljarasrendje

e A befizetés idOpontjdnak pontos datumat mindkét épiiletrészben jol lathatdo helyre —
legkésdbb egy héttel korabban — az erre rendszeresitett hirdettablan fiiggesztjiik ki.Kérjiik
onoket a befizetési idépont betartasara.

e A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan kertil
megallapitasra.

e Ha a gyermek kimarad az intézménybdl, akkor a visszajaré téritési dijrol, annak
atvételi modjarol a sziilo irasbeli értesitést kap.

A kedvezmeényes étkezési tdimogatas igénybevételének eljarasrendje

2015. szeptember 1-tdl téritésmentes bolcsddei és dvodai étkezés vehetd igénybe a gyermekutan, ha:
* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* olyan csaladban ¢é16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékkal él6 gyermeket
nevelnek

« tartosan beteg vagy fogyatékkal é16

* harom vagy tobb gyermekes csalddban ¢l

* a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi netto jovedelem 6sszege nem haladja mega
kotelez6 legkisebb munkabér 130%- at.

* a nevelésbe vett gyermek

Igényt nyujthat be:
* az 6vodaba jaro gyermek sziildje
* az 6vodaba jaro gyermek befogado sziil6je, gyamja
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« a nevelésbe vett gyermek nevel6sziil6je, vagy a gyermekotthon vezetdje.

Az intézmény vezetdje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirdl €s azok
igénybevételének modjarol tajékoztatja a kotelezettet:

* a beirataskor

» az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

* anormativ kedvezmények valtozasakor

Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas:

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

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén: a jegyzOi hatarozat

* tartosan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek esetén: szakorvosi igazolas, emelt 6sszegii
csaladi potlékrol MAK igazolas.

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni. A
tdmogatasok megsziinését, az igazoldsok lejartat a sziil6 kotelessége figyelemmel kisérni, és az
intézmény felé jelezni!

Etelallergias gyermek

Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a f6z6konyha nem tudja
vallalni, agy az ételrdl a sziildnek kell gondoskodnia. Ebben az esetben az ANTSZ engedélyezi az
étel behozatalat a megfeleld szabalyok betartasa mellett. (jol zarodo, melegitésre alkalmas, tiszta
edényben.) A diétés étkezés kizarolag szakorvos altal igazolt esetben vehetd igénybe az egy évnél
nem régebbi szakorvosi igazolds masolatanak benyujtasat kovetden, az igazolasban feltiintetett
id6tartamra, és az abban foglaltak szerint.

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermekek

Minden beteg gyermeknek, aki tartosan, atmenetileg vagy visszatéréen tartozkodik korhazbanjoga,
hogy tanulhasson, jatszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A tartos gyogykezelés alatt
allo gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenldségének biztositasahoz alapvetden sziikséges, hogy a
koznevelési intézmények befogadd szemlélettel kozelitsenek az érintett gyermekek, tanulok
sziikségleteihez. A tartés gyogykezelés alatt allo gyermekekspecialis eljarasrendjét SZMSZ-link
tartalmazza.

Védo — 0vo rendelkezések az ovodaban

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

o A gyermekek fejlettségiiknek megfeleld balesetvédelmi nevelésben
részesiilnek.Baleset el6fordulasakor a csoport 6vodapedagdgusainak minden esetben
tajékoztatnia kell a szil6t/ gondviselét. Amennyiben a gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziil6ét
értesiteni kell, és jegyz6konyvet kell kiallitani a baleset koriilményeir6l.

e Az ovodaba érkez6 gyermeket a kiséréje a csoportszobaig kell, hogy kisérje, és az
6vodapedagogusnak at kell adnia.

e A gyermeket csak a sziilonek, gondviseldnek, vagy a sziil6 irasbeli nyilatkozatanmegjelolt
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személynek adhatja ki az 6vodapedagogus.

e Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekeikkel kapcsolatos vagy maganjelleg
beszélgetésekre az 6vodapedagogus figyelmét hosszabb idore ne vonjak el a
gyermekcsoporttol, mert balesetet idézhet eld, valamint zavarhatja a nevelési,
tanulasi folyamatot a csoportban.

o Kérjiik a sziil6ket, hogy tobb olyan aktualis telefonszdmot adjanak meg, olyan
személyekét, akik a szlilok rendkiviili akadalyoztatasa esetén (valami torténik a csaladban
¢s nem tudnak jonni) hazavihetik a gyermeket, hogy ne kelljen zaras utdn arendérségen
keresztiil a gyermekvédelmi szakszolgalathoz fordulnunk.

e Minden sziilének kotelessége a gyermek érdekeit szem el6tt tartva napkdzbeni
elérhetségre vonatkozé informéciot megadni az dvodai beiratkozas alkalmaval. Ezt az
informaciot az 6vodapedagogusok minden nevelési év elején kotelesek tjra egyeztetni,
aktualizalni. Barmilyen személyes adat (pl. név-, lakcim) valtozasardl alehetd

legrovidebb idon beliil tdjékoztatni kell az dvodatitkart és az 6vodapedagdgusokat.

e Vilas, kiilonélés esetén a sziiloi feliigyeleti jog mindaddig fennall, mig errdl
hat6sagi/birdsagi hatarozat mashogy nem rendelkezik. Ilyen esetben mindkét sziilonek
kiadhato a gyermek. A lathatast 6vodan kiviil sziikséges megoldani!

o Alkohol vagy egyéb befolyasoltsag alatt 4116 személy az 6voddban nem

tartozkodhat, szamara a gyermeket nem adjuk ki. Ebben az esetben értesitjiik acsalad
masik tagjat illetve a Gyermekjoléti Szolgalatot.

o Kérjik, hogy érkezéskor a gyermeket az 6vodapedagogusnak, dajkanak sziveskedjenek
atadni. Felhivjuk a kedves sziildk figyelmét, ha hazamenetelkor atvették gyermekiiket az
ovodapedagdgustol (csoportszoba, udvar), a tovabbiakban mar a gyermek testi épségéért a
felel0sség a sziil6t terheli az épiiletben és az udvaron is. Kérjiik, az 6vodai szokasokra,
viselkedési szabalyokra legyenek ekkor is tekintettel.

e Az d6vodaban tartozkodas ideje alatt, kérjiik, hogy a nem 6vodas kistestvérek
feliigyeletérdl gondoskodjanak. Az esetlegesen veliik torténd balesetekért az 6voda
felelosséget nem vallal. Sziildi értekezlet, illetve egyéb megbeszélések idejére

feliigyeletet nem tudunk biztositani szdmukra.

e A gyermek a nap folyaman az é6vodapedagdgussal valo egyeztetés alapjan vihetd el. A
sziilok tartsak tiszteletben a csoport napirendjét, az 6vodai élet megzavarasa nélkiil vigyék el
a gyermekiiket.

e A gyermekek érdekében kérjiik, a bejarati ajtot minden esetben

sziveskedjenek becsukni!

A sziil6i jogok és kotelességek képviselete az 6vodaban

e A sziilok jogait és kotelességeit az 6vodaban miikodo Sziiléi Kor képviseli.

e A Kkapcsolattartas formai: sziil6i értekezlet, nyilt napok, fogaddora, kozos
rendezvények, az 6vodapedagdgussal torténd rovid, eseti megbeszElés.

e A sziildi szervezet tagja lehet barmelyik sziild. A sziil6i Szervezet vezetését
csoportonként két tag iranyitja, akiket a sziil6k valasztanak.

e A sziildi szervezet tajékoztatast kérhet, és tanacskozasi jogkdrrel bir minden olyan kérdésben,
amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti. Az 6vodaban a gyermekek nagyobb csoportja a
mindenkori felvett gyermeklétszam 70%-a.

e A gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A kotelezéen kozlendd
adatok: a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziildk neve, elérhetdsége. A
gyermekrél csak a sziildje ¢és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast az
ovodapedagogustol.
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

A sziilének joga, hogy gyermeke fejlesztésérdl, fejlodésérél folyamatosan tajékoztatast
kapjon, megnézhesse ezek irasos dokumentumait.

A sziil6i szervezet képviseldjének véleményezési joga van az SZMSZ, a Hazirend, Pedagdgiai
Program, Munkaterv elkészitésénél.

Specialis rendelkezések az 6vodara vonatkozoan

Az o6voda udvaran a gyermekek a jatékokat csak oOvodapedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Abban az estben, ha a sziil6 a gyermekéért bejott az 6vodaba ¢és azt kovetden a
gyermekkel az udvaron baleset torténik az 6vodapedagogus ezért nem vonhaté feleldsségre.
Az 6voda udvarat a

Utcai cip6vel a csoportszobakba belépni nem szabad.

A sziilok eldre egyeztetett idopontban latogathatjak a csoportszobakat a délelotti fejlesztések
idején.

Az intézmény dolgozodinak titoktartasi kotelezettsége van a gyermekek és acsaladokrol
tudomasukra jutott informaciokrol.
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

Zarorendelkezés:

Jovahagyasi zaradék

A Hazirendben foglaltakkal az intézmény fenntartoja egyetért.

Az jovahagyas tényét Szokolya Kdzség Onkorméanyzatinak Képvisel6 -testiilete a ..../.......... sz.
hatarozataval

2024. 04. 15 hatallyal, 2024. 04.15. napjan, Pintér Csilla polgarmester hitelesitd alairasaval tanusitja.

polgarmester
Hitelesités

A Hazirend elfogadasa
Jelen Hazirendet az intézmény foigazgatdjanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet és az alkalmazotti
kozosség ...../........ hatdrozataval elfogadta.
Az elfogadas tényét a Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde féigazgatoja az
alabbiakban hitelesitd alairasaval tanusitja
Szokolya 2024.04.15.

Kollath Agnes

Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye

Ovoda és Bolcsdde, foigazgatoja.
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Melléklet 2 Bolcséde Hazirendje

SZOKOLYA K(")ZSEG} B(")RZS(")”NY GYONGYE
OVODA ES BOLCSODE

122

BOLCSODEI HAZIREND

Mobdositott

2024.

Készitette: Kollath Agnes — féigazgatd
A fenntart6 részérél ellenérizte
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A hézirend az aldbbi jogszerlien hatdlyos torvények, rendeletek
figyelembevételével késziilt:

* 1997. évi XXXI. Torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
+ 15/ 1998. NM rendelet

« 328/2011. (XI1.29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol

* 18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fertéz0 betegségek €s jarvanyok megeldzése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

* 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

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

A hazirendet az intézményvezetd késziti el, a munkatarsi testiilet fogadja el, a
szll6i szervezeteknek véleményezési joga van.

A hazirend moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban valtozas all
be, vagy ha a sziil6k képvisel6ik utjan, illetve a testiilet erre javaslatot tesz.
A hézirend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a hatalyba 1épést kovetden az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgéltatasat igénybe vevo
gyermekekre és sziileikre vonatkozik.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Az intézmény cime: 2624, Szokolya, F6 ut 24.

Az intézmény telefonszédma: 06 30 123 2004

Az intézmény fdigazgatoja: Kollath Agnes

A bolcsdde szakmai vezetdje:  Egri Krisztina

Az intézmény fenntartdja: Szokolya Kozség Onkorményzatanak Képviselé Testiilete
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A gyermek jogai
A bolcsddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai alapjan

* Segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodést veszélyeztetd helyzet elhéritasahoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez.

* Sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését €s a személyisége kibontakozasat segitd, kiillonleges
ellatasban részesiiljon.

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

* Emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

* A hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatol mentes nevelésben, gondozasban részesiiljon.

A sziilo jogai

» Szabadon valaszthassa az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat- nevelését bizza.
Tuljelentkezés esetén azonban tudomasul kell vennie, hogy a felvételrdl vald dontés a
féréhelyszamok figyelembe-vételével torténik.

* T4jékozodni az intézmény helyi nevelési, szakmai programjarol, hazirendjérol, valamint
megismerje a nevelési- gondozasi elveket.

* Megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét.

* Folyamatos t4jékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérol. Neveléséhez tanacsokat, javaslatokat
kapjon a kisgyermeknevel6tol.

* Megismerje sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.
» Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miikodésével kapcsolatban.
« Az Erdekképviseleti Forum munkajéban részt vegyen.

* A sziil6 képviseli gyermeke jogait. Jogsérelem vagy dolgozoi kotelességszegés esetén panasszal
¢lhet az intézmény vezetdjénél, vagy az érdekképviseleti forumnal.

A sziilo kotelességei
* A gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel €s intézményekkel egylittmiikddjon.
* A fizetend¢ téritési dijat idoben rendezze.

* Az intézmény Hézirendjét betartsa.
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A bolcsodei felvétel rendje

Bolcsddébe felvehetd minden olyan gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermekeket, akiknek szocialis- vagy egyéb ok miatt — egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

A tovabbiakban a gyerekvédelmi torvény 42./A §-a értelmében a bolesddei felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyerekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
akinek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

Védelembe vétel esetén a telepiilés Onkormanyzatanak jegyzdje kotelezi a sziilot, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat (gyermekvédelmi torvény 68.§ (3)
a pont).

A gyermek bolcsodébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

* a teriileti védono

* a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

* a szocialis vagy csaladgondozé

* a gyermekjoléti szolgalat

* a gyamhatosag

1. Bolcsddei ellatas igénybevételére iranyulo irdsos kérelmet a Szokolya Kozségi Borzsony
Gyongye Ovoda és Boleséde intézményvezetéjénél lehet benyujtani.

2. A bolcsédébe torténd felvételrdl az intézmény vezetdje dont.

3. A bolcsdébe torténd felvétel a jelentkezés sorrendjében torténik a kovetkezd bekezdésben
foglalt elényben részesitést figyelembe véve.

4. A felvételnél elonyt €lveznek az 1997. évi XXXI. térvény 42/A §-ban meghatarozottakon tul
azok a gyermekek, akiknek sziil6je, torvényes képviseldje:

a, igazoltan munkdba all, munkahelyet keres
b, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vesz részt
¢, a gyermek napkozbeni ellatasardl szocialis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

5. Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdje €s a bolcsdde szakmai vezetdje kozdsen dontenek a
gyermekek felvételérol.

A bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozasi- nevelési év: szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart. A bolcsdde nyaron 5 hetes
szlinetet tart. Ez id6 alatt fertétlenitd nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat végziink.

A bolcsdde nyitvatartasi rendje ellatasi napokon: 6.00 — 16.30-ig
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A tavolmaradas szabalyai

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

2. A betegségbdl, hianyzasbol visszatért gyermek bejelentését eldzé nap kérjiik az étkezések igény
szerinti biztositasa érdekében.

3. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kdzosségbe.
4. A gyermek huzamosabb ideig tartd hianyzasat kérjiik, a sziil6 irasban jelezze.

5. Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol van a bolcs6débdl, és ez id9 alatt a sziil6 nem jelzi a
hidanyzas okat, és a visszatérés varhatd idépontjat, gy a gyermeket a bolesédébdl kimaradottnak
tekintjiik. Ez esetben a gyermek helyére a vardlistan soron kovetkezé gyermek felvételére keriil
SOr.

A kozosségi élet szabalyai a boles6dében
1. A bolcs6de munkanapokon reggel 6 6ratol fogadja az érkezo gyermekeket.

2. A bolcsdde feleldsséget csak azért a gyermekért vallal, akit a sziilo, illetve kisérd atad a
csoportban tartdzkodo kisgyermekneveldnek.

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

4. Elvalt, vagy valofélben 1év0 sziilok esetén csak a biroi itélet szerint megallapitott, sziilo1
felligyeleti jogot gyakorlo, megkapo anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs ilyen
dontés, mindkét sziilo barmikor élhet ezzel a jogaval.

5. A gyermek hazabocsatasakor, ha a gondozo atadta a gyermeket a sziilének, felhatalmazottnak,
nem tartozik érte tovabbi feleldsséggel.

6. A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilok vagy hozzatartozok 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 bolecsédébdl a nyitva tartas végéig
nem tudja elvinni, koteles a bolcsddét értesiteni. Abban az esetben, ha nem torténik jelzés, a
gyermek elhelyezésérdl hivatalos eljaras (faliijsdgon megtekinthetd) keretében gondoskodunk.
(Gyermekjoléti Szolgalat): amennyiben a sziild zaras utan tobb, mint egy o6rdval nem jelentkezik
gyermekéért, vagy a gyermek kiadasara megjeldlt személy olyan fizikalis, vagy mentalis
allapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.

8. A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van. Kérjiik, hogy itt csak a
legsziikségesebb dolgokat taroljak. A bolcsédében hagyott targyakeért, ékszerekért feleldsséget nem
tudunk vallalni.
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Betegség

1. A bolcsédeorvos javaslatait, betegség esetén a bolcsédébe jaras sziineteltetésére, az otthoni
apolasra ¢és egyéb vizsgalatokra vonatkozodan kérjiik betartani.

2. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség egésze érdekében lazas (37,5 °C és
ennél magasabb testhdmérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertdzésre gyantis gyermek a
bolcsddét nem latogathatja. A sziil6 kotelessége, hogy beteg gyermekét otthonaban &polja, és ne
veszélyeztesse a tobbi gyermek egészségét.

3. Tartds, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel- gydgyszerallergia esetén a gyermek sziilei
kotelesek a boles6dét tajékoztatni. Ilyenkor irasban nyilatkoznak a sziilok szakorvosi engedély
birtokéban, hogy az egészségligyi kockdazatokat ismerve vallaljak a gyermek bolcsddébe jarasat.

4. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermekneveld
értesiti a szlildt, illetve hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a telefonszam. Kérjiik, hogy
ilyen esetben a sziilé minél elobb gondoskodjon s gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol.
Ezzel is segitve a mielobbi gyogyulast.

5. A csaladban el6fordulo fert6z6 betegségekrdl a bolesddét 24 oran beliil értesiteni kell. Az
intézmény a bejelentést kovetden értesiti a tobbi sziilét. Sziikség esetén az ANTSZ-t is, majd
fertdtlenito takaritast végez.

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

7. A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsddében. Kivételes esetben, kiilon engedéllyel,
egyéni elbiralas alapjan. Tovabba nincs lehetdség étrendkiegészitdk beadédsara, orrszivasra,
orrcseppezeésre.

8. A bolcsdde orvosa havi 4 o6rdban latja el az intézményben feladatait. A feladatot ellatd orvos
neve a faligjsdgon kertil kihelyezésre.

9. A fejtetiivel fert6zott gyermeket a sziilonek haladéktalanul el kell vinnie a bolcsddebdl, a tobbi
gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe visszatérés csak irtoszerrel tortént kezelés utan,
védondi vagy orvosi igazoléassal lehetséges.

10. A kisgyermeknevel6 teenddje baleset vagy napkézben megbetegedd gyermek esetén:

a gyermeket haladéktalanul el kell 1atni, mikdzben a csoport felligyeletét meg kell szervezni. A
baleset stlyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés és 1azgores esetén orvosrol haladéktalanul
gondoskodni kell (orvosi ligyelet, mentd). Ezek utan értesiteni kell a sziil6t.

Fizetési kotelezettségek a bolcsodében

A sziil6 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 1évo téritési dij postai uton vagy banki atutalassal rendezhet6 a
csekken feltiintetett hataridoig.

A gyermek étkeztetése

1. A gyermek napi 4-szeri étkezésének megszervezése, biztositasa a bolcsdde feladata, az
egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld és a jogszabalyban meghatarozott
¢lelmiszerek felhasznalasaval.

2. Az élelmiszerekbdl vett ételmintat az eldirdasoknak megfelelden kezeljiik és taroljuk.

A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

2015. szeptember 1-tdl téritésmentes bolcsédei étkezés vehetd igénybe a gyermek utan, ha:

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* olyan csaladdban ¢é16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékkal é16 gyermeket nevelnek
* tartosan beteg vagy fogyatékkal é16

* harom vagy tobb gyermekes csaladban €l

» a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi nettd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezo legkisebb munkabér 130%- 4t.

* a nevelésbe vett gyermek

Igényt nyujthat be:

* a bolcsddebe jaro gyermek sziildje
* a bolcsddébe jaro gyermek befogado sziildje, gyamja
* a nevelésbe vett gyermek neveldsziildje, vagy a gyermekotthon vezetdje.

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

* a beirataskor
* az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

* a normativ kedvezmények valtozasakor

Az étkezési téritési dijkedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas:

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

* tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16 gyermek esetén: szakorvosi igazolas, emelt 6sszegli csaladi
potlékrol MAK igazolas

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell
adni. A tdmogatasok megsziinését, az igazolasok lejartat a sziil6 kotelessége figyelemmel kisérni,
¢s az intézmény felé jelezni!

Etelallergiis gyermek

Specialis étkezést (tej, tojas, glutén) az intézmény csak orvosi igazolassal rendelkezd gyermekek
szamara rendelhet. Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a
fo6z6konyha nem tudja vallalni, Gigy az ételrdl a sziildnek 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 6raig
a gyermek kisgyermekneveldjének kell jelezni.

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

3. A tulfizetés 6sszege a kovetkezo havi téritési dijbol keriil levonasra.

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

5. Ha a gyermek kimarad az intézménybdl, akkor a visszajaro téritési dijrol, annak atvételi
modjarol a sziild irasbeli értesitést kap.

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

A sziil6i jogok és kotelességek képviselete

A csaléad és a bolcsdde kapesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
beszoktatason tal a kisgyermekneveld- sziild napi taldlkozasaira, az tizend fiizeten keresztiil
torténd informacidcserére, csoportbeszeélgetésre.

A kapcsolattartas formai:e csaladlatogatas
* sziil6i értekezlet
* faligjsag
* lizend flizet
* napi rovid tajékoztatas
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Az lizeno fiizetbe torténd bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Az intézményben Erdekképviselet mitkodik, amelynek tagjait, illetve vezetdjét a sziilok
valasztjak meg. Tovabba a sziiloket és gyermekeiket a Gyermekjogi képviselo segiti jogaik
érvényesitésében. Elérhetdségiik a falitjsagon megtalalhato.

Kérjiik, hogy barmilyen, az intézmény miikddésével, a gyermekek ellatasdval kapcsolatos
véleményiiket, esetleges panaszukat az intézményvezetd felé bizalommal jelezzék. 15 napon beliil
koteles valaszt adni panaszaikra.

Amennyiben 15 napon beliil a sziilé nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem
ért egyet, gy az intézmény fenntartdjahoz, illetve gyermekjogi képviselohoz fordulhat.

A bolcsddei ellatas megsziinésének modja
A jogosultsagi feltételek megsziinésével:
1. ha a gyermek a 3. ¢életévét betoltotte, és a bolcsddei gondozasi- nevelési év végéhez ért

2. ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a
4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolesdédében.

3. ha a sziil6 vagy torvényes képviseld a gyermek 4 hetet meghalad6 tavollétét orvosi igazolassal
nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte irasban a sziineteltetést.

4. ha a sziil6 vagy torvényes képviseld kéri az ellatds megsziintetést, amelyet az intézményvezetd a
megegyezett idopontban megsziintet

5. a hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén.
Amennyiben a sziild szobeli figyelmeztetésre sem orvosolja hibajat, az intézményvezeto irasban
hivja fel figyelmét a kovetkezményekre, a jogorvoslati lehetdségekre.

Az ellatas megsziintetésérdl (az 1. pont kivételével) az intézményvezetd irasban értesiti a
szll6t, vagy torvényes képviselot.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat. A fenntarté végrehajtod hatarozataig az
ellatast biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egymassal, amely kiterjed:
* a téritési dij rendezésére

* az iIntézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.
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Specialis rendelkezések a bolcsodére vonatkozoan

» Kérjiik, tigyeljenek az intézmény tisztasdganak megorzésére!

» Gyermekiikkel kapcsolatos informacidt csak a kisgyermeknevel6tol, vagy az intézmény
vezetdjétdl kérjenek.

* A gyermekrdl csak sziilei €s a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

* A kisgyermeknevelok nem adhatnak ki mas gyermekérdl, illetve elérhetoségérdl informaciot.

78



Zaro rendelkezések

A hazirend nyilvanos, a faligjsdgon, az intézmény honlapjan barki szdmara hozzaférheto.
A hazirend egy példanyat a sziil6 megkapja beiratkozaskor.

A hazirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint modositéasra keriil.

A hézirendben nem szabalyozott kérdésekben a SZMSZ rendelkezései az irdnyadok.
Szokolya, 2024. aprilis 15.

Kollath Agnes
foigazgato

A munkatarsi testlilet egyetértésével elfogadta.

Kollath Agnes
féigazgatod

A Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcsdde hazirend;jét két £5
kisgyermekgondoz6 két igen szavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét az alabbiakban
alairasukkal is tanusitjak.

Egri Krisztina Roka Noémi
kisgyermekneveld, kisgyermekneveld
a bolcsdde szakmai vezetdje
A hézirendet a sziil61 kor véleményezési jogat gyakorolva elfogadta.

a bolesddei SZEF részérdl:
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Melléklet 3 Bolcsodei Felvételi Szabalyzat

Szokolya Kozsegi Borzsony Gyongye
Ovoda ¢és Bolcsode

122

Bolcsodei Felvételi Szabalyzat

2024
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Bolcsodei felvétel szabalyai

A bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi valamilyen ok

miatt nem tudjadk biztositani a napkdzbeni ellatast. A gyermekvédelmi torvény az daltaldnos

rendelkezések mellett kimondja, hogy a felvételi eljaras soran elényben kell részesiteni azon

kisgyermeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt az egészséges fejlodése érdekében sziikséges

a bolcsddei nevelés, gondozas.

A bolcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek gondozhato.

Bolcsddei ellatast sziilé, gondviseld, torvényes képviseld akkor kérhet:

ha egyik sziil6je munkaképtelen,

ha munkaba kivan allni,

ha egyediilallé egy vagy tobb kiskora gyermekkel,

ha 3 vagy tobb gyermekes,

ha a sziil6 tartésan korhazi kezelés alatt all,

ha felsdoktatési intézményben, vagy mds intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre,
képzésre jar, és ezt iskolalatogatasi igazolas benyujtasaval tudja is igazolni.

ha a gyermek sziildje, gondviseldje, iddskoru vagy szocialis helyzete vagy egyéb ok
miatt nem tud a gyermek napkozbeni ellatasarol gondoskodni,

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

Felvételkor eldnyben részesiil az

akit egyediilallo sziilé nevel,

akinek csaladjaban harom, vagy tobb gyermek van,
akinek egyik sziil6je munkaképtelen,

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

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziild hozzédjarulasaval:

a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos, vagy hazi orvos, - szocilis illetve csaladgondozo,
gyermekjoléti szolgalat,

gyamhatosag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba, hogy a csalad az intézmény korzetében bejelentett allandod

lakcimmel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartydval igazolni tudja.
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Amennyiben a féréhelyek szdma engedi, gy a nem korzetes gyermek is felvehetd

A bolcsdde ellatasi teriilete Szokolya Kozség kozigazgatési terlilete az intézmény alapito okirataban
rogzitettek szerint, illetve a szabad féréhelyek tekintetében orszagos.
A sziilok igazolhatdé munkahellyel, vagy a felvételkor alkalmazasukrol, legalabb munkahelyi

szandéknyilatkozattal rendelkezzenek, melyben a munkaltatd, leendé6 munkaltaté nyilatkozik
arrol, hogy a sziilé alkalmazasban all, vagy egy- masfél honapon beliil alkalmazni fogja.
A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férdhely fiiggvénye.

A gyermek felvételét az erre rendszeresitett sziild altal kitoltott felvételi jelentkezési lap
benyujtasaval lehet kérni.

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

Bemutatandé okmanyok:
e a gyermek anyakonyvi kivonatanak masolata
e agyermek ¢és sziilok lakcimét igazold okmanyanak mésolata
e asziild személyi igazolvanya
e aTAJ kartya masolata

A gyermek felvétel elott orvosi vizsgalaton vesz részt, amely megallapitja, hogy:
e agyermek egészséges kozosségben gondozhato, nevelhetd
A gyermek felvétele eldtt a gyermek jelenlegi fejlettségi szintjérdl a védondje ad tajékoztatast, az
erre rendszeresitett védondi kdrnyezettanulmanyon.
Tuljelentkezés esetén a sziil6 az elutasitast kovetden fellebbezhet.
A gyermek bolcsddei elhelyezése megszinik ha:

e ha a megsziintetést a sziild kéri,

e ha a bolcsdde orvosanak megéllapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a
tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt. (magatartaszavar megallapitasa
elott kikéri mas szakember-pszichologus, gondozdnd, gydgypedagdgus véleményét is)

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

e haa gyermek 6vodai felvételt nyert.

A gyermek a bolcs6dében 3. életév betdltéséig gondozhato-nevelhetd.

A gyermeket testi és szellemi fejlettségétdl fliggden orvosi vélemény alapjan lehet atadni az
ovodanak. Targy év augusztus 31-ig, a harmadik ¢€letévét betoltd gyermek testi €s szellemi
fejlettségétol fliggden 6vodaba megy. Orvosi javaslatra a gyermek 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig gondozhatd bolcsddében.

Hatalyos: 2024. aprilis 10-t6] visszavonasig
Szokolya, 2024. 04. 10.
Kollath Agnes
féigazgatd
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Melléklet 4 Munkakori leirasok

1. Munkakdri leirds: Foigazgato részére
Munkaltaté: Szokolya Kozség Onkormanyzata
A munkaltato cime: 2624 Szokolya F6 utca 83.
Munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Munkavallalo:
Besorolasa Puétv.

Munkakor: féigazgatod
Foigazgatoi megbizatas betoltésének kezdete:

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 10 6ra
Kozvetlen felettese: polgarmester
Helyettesitdje: foigazgato-helyettes
Egyéb megbizatasai:

e Egyéni felelds vezetoként tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerli €s torvényes mukodését, a helyi kdzoktatasi koncepcid szerinti
pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és biztositja az ésszerl
gazdalkodast.

e Kozvetlen felettes: Szokolya Kozség Onkormanyzata, polgarmester
Munkavégzés helye: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde,
2624 Szokolya Fo utca 24
o Kotelez6 draszam: heti 40 ora, csoportban toltend6 heti 10 ora.

Kovetelmények:

o felséfoku 6vodapedagdgus szakiranyu végzettség
e pedagogus szakvizsga keretében szerzett vezetdi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belso
szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfeleld
dontések meghozatala, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok: Szakmai clhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremt6
¢s konfliktus feloldo képesség, empatia, egyiittmiikodod készség.

A koznevelési intézmény foigazgatoja — a Nemzeti Koznevelési torvény eldirasai szerint —
felelGs az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény

belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
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megszervezéséért és ecllatasaért, a nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
foigazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdo egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Feladata tovabba

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e aneveldtestiilet vezetése

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e az intézmény képviselete

o cgyiittmiikddés biztositdsa a sziildi ~munkakozosséggel, a munkavallaloi
érdekkeépviseleti szervekkel, a sziilék képviseldivel

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6é méltdé megszervezése

Az intézmény foigazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény féigazgatoja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa a féigazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

A féigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A féigazgatd tavolléte esetén a teljes foigazgatodi jogkor gyakorlasat a foigazgato helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a fdigazgato-helyettes
felhatalmazasat.

A fbigazgato és a fOigazgatd helyettes tavollétében a foigazgatoi feladatokat az dvodaban
dolgoz6 rangidés ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

A fbéigazgatd vagy a foigazgatd helyettes az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt bent
tartozkodik.

Fogadoorai: eldzetes egyeztetéssel.
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Kotelességek:

Feladatkor részletes leirasa:

a nevelémunka vezetése

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
¢s ellendrzése

az ovoda mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban valé kozremikodés

nemzeti és ovodai tinnepek méltd megszervezése

gyermekvédelmi munka iranyitasa

a szilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben Kit,
mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik

sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul

6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerin, hataridd lejarta el6tt legalabb 30 nappal

igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

o az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

o tankoteles ¢életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o szlildk értesitése az oOvoda nyari zarvatartdsarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekr6l, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa az 6voda alkalmazottai felett
kotelezettségvallalas

kiadmanyozas

fenntarto elétti képviselet

Felelosségi kor:

A foigazgato felelds:

az 6voda szakszerti és torvényes mitkodéseéért
takarékos gazdalkodasért
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pedagdgiai munkaért

6voda ellendrzési, értékelési programjanak mikodéséért

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

gyermekbalesetek megel6zéséért

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

kozéptavi pedagogus tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
tigyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért

az o6voda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok  felhasznaldsanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Foigazgato munkaltatoi feladatkore:

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

Kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozo
munkafegyelmét, az eldirasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

A kiemelkedéen jol dolgozdkat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
felel6sségre vonja.

Gazdalkodasi feladatok:

Kozremiikddik az intézményi koltségvetés elkészitésében,

A jovahagyott el6iranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat,

Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasarol.

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

Megszervezi a munka-és tiizvédelmi oktatas megtartasat.

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

Foigazgat6 dontési hataskore:

Az alkalmazottak munka és munkaidé beosztasa
felelosok kijelolése, €s egyéb megbizasok kiadasa
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o fegyelmi eljaras inditasa
e hataskorének atruhazasa

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

Munkaltatd

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

Munkavallalo
Titoktartdsi nyilatkozat

ATUHIOt ... e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesddével kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgalati tikot megérzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az éallam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalo
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2. Munkakdri leirds: Foigazgato -helyettes részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesde

A munkaltaté cime: 2624 Szokolya Fo utca 24

Munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Munkavallald neve:......cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee,
Munkakore: 6vodapedagogus, féigazgato- helyettes

Féigazgato-helyettesi megbizatas betoltésének kezdete:

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelezo oraszama: heti 24 6ra
Besorolasa Puétv.
Kozvetlen felettese: foigazgatod
Helyettesitdje: ovodapedagdgus

Egyéb megbizatasai:

A foigazgatd - helyettes megbizasat a nevelbtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval a
féigazgato adja. Megbizasa hatarozott iddre szol.

Munkdjat a munkakdori leirds alapjan a féigazgatod kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.
A féigazgaté -helyettes kotelességei:
Feladatkor részletes leirasa:

e az irattar kezelése,

e tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa,
e szabadsagok, helyettesitések jelentése,

e belso helyettesitések dokumentalasa,

¢ munkaidd nyilvantartasok vezetése, ellendrzése,

e csoportok adminisztracios munkajanak idénkénti ellenérzése,

o ¢rtekezletek és egyéb ovodai rendezvények eldkészitésében vald kozremiikodés,
e hazi tovabbképzések megszervezése,

e sziil61i munkakozdsség miikodésének segitése.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgato tavolléte esetén a teljes féigazgatoi jogkor gyakorlasat a foigazgato -helyettes latja
el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve a foigazgato-helyettes
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felhatalmazasat.

A foigazgatd és a foigazgatd - helyettes tavollétében a féigazgatoi feladatokat az 6vodaban
dolgozd rangidés ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

A féigazgatd vagy a foigazgatd - helyettes az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt bent
tartozkodik.

Fogadoorai: eldzetes egyeztetéssel.

Kelt: Szokolya,

Munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

ATUHIott ..o e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya Ko6zségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesddével kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgalati tikot megdrzom, 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 szamdra hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallal6
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3. Munkakéri leirds: Ovodapedagdgus részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Boleséde

A Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F6 utca 24

. A munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fo utca 24

Munkavallalo neve: .......cccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie
Munkakore: ovodapedagdgus

Munkaideje: heti 40 6ra

Besorolasa: Puétv.

Kotelez6 oraszama: heti 32 6ra

Kozvetlen felettese: foigazgatod

Helyettesitdje: ovodapedagdgus

Egyéb megbizatasai:

A pedagogus feladata a rabizott gyermekek, gondozasa, nevelése, tanitasa.

Nevel6 tevékenysége soran koteles az 6voda Pedagogiai Programja eldirdsait betartani.
Az ovoda éves Munkatervének elemeit beépiti sajat csoportnaplojaba  (pl.
hagyomanyok, szervezési feladatok stb.).
Neveld tevékenysége soran koteles figyelembe venni a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlettségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét, esetleges
fogyatékossagat.
Kotelessége a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasanak segitése, a
hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatdsa, a gyermekek emberi méltosaganak és
jogainak tiszteletben tartasa.
Ismeri az 6voda belsé szabalyzatait, részt vesz az 6voda Hazirendjének és Eves
Munkatervének 0sszeallitasaban, tervezésében.
A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasa érdekében eldirt rendelkezések az alabbiak:

o anapi neveldmunkara vald irasos és egyéb felkésziilés

o az eszkozok elokészitése

o Onképzés

o tovabbképzéseken vald részvétel

A pedagdgus koteles a munkarend, munkaidé-beosztas szerint csoportban dolgozni.

Kotelességei

munkahelyén munkaruhaban a kezdési id6pontban jelen lenni

a csaladlatogatasok, fogadoorak tervezése és megvaldsitasa

sziildi értekezletek megtartasa

a gyermekek egyéni fejlettségi mutatoinak felmérése, a fejlesztés tervezésének,
litemezésének megvalositasa

a sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlédésérol az informaciok kezelésének szabalyai
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betartasaval

e a gyermekcsoport testi épségének megovasa, a beteg, lazas, balesetet szenvedett

gyermek cllatasa

e Dbejelentési kotelezettség betartasa kirandulas illetve az 6voda épiiletének clhagyasa

esetén

e pedagogus etika betartasa

o kotelezo tovabbképzésen vald részvétel

e anyagi felel6sség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése soran

e részt vesz a munkatarsi értekezleteken, évente tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatasban

részestl

e Dbalesetveszély elkeriilése és elharitasa, baleset, tliz-és bombariado esetén az el6irasok,
intézkedési feladatok betartasa kotelezo

e megbizatasa esetén az értekezletek jegyzokonyvét vezeti

e gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil
e munkaidd alatt, maganiigyben csak a gondozo-neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont

Kaotelezé éraszamon tuli feladatok

ovodan beliili feladatok

ovodan kiviili feladatok

ovodan Dbelilli és Kkiviili

feladatok

1. dekoralas

2. sziiloknek szervezett
programok eldkészitése

3. balesetmegel6zés

4. értekezletek,
megbeszélések

5. hospitalasok

6. hatosagi kérésre
gyermekjellemzés készitése
7. palyakezdok segitése

8. kiilonb6z6
szabalyzatoknak
elkészitésében valo részvétel
9. leltarozas, selejtezés

10. tarolo helyiségek rendben
tartasa

11. fogad6 o6rak

12. sziildi értekezlet

13. kiranduléasok szervezése
14. szertarrendezés

. csaladlatogatas

. kirandulasok bonyolitasa
. fogészati szlirés

. iskolalatogatas

. konyvtarlatogatas

. séta

~N o OB N

. informacio-gyjtés /
internet.

8. ujsagcikk irdsa

9. kozség életében valo
részvétel

10. kozségi tinnepeken valo
részvétel

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

2. szakmai munkakozosség
munkdjaban valo részvétel
3. foglalkozasokhoz
kiegészitd eszkdzok
készitése, gylijtése

4. tovabbképzések

5. felkésziilés a masnapi
munkéra
6.gyermekprogramok
szervezése

7. linnepre valo késziilodes
8. irasos dokumentaciod
naprakész vezetése

9. szakirodalom, szakmai
folyoiratok tanulmanyozasa,
Onképzés

10. k6zos program sziilokkel
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15. gyakorlés hallgatok 11. gyermekek kisérése az
fogadasa uszodaba, kulturalis
programokra, szinhazba

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkavallaldé koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan be nem tartasa jogkovetkezményeket von maga
utan.

Kelt: Szokolya,

Munkaltato

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

Munkavallal6

Titoktartasi nyilatkozat

ATUHIOt ..o e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Kismarosi Kis
Morgéd Ovoda és Bolcsédével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomésomra jutott
allam- és szolgalati tikot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatéars vagy allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallal6

92



4. Munkakéri leirds: Dajka részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesdde,

Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F6 utca 24

MUDNKAVAIIALO NEVE: «.uveereeenniiiiieeereeneeeseeseressssssscsssssssssssossssssssssoosss

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

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

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos
Munkakor betoltésének kezdete:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Kozvetlen felettesei: féigazgatd, 6vodapedagdgusok
Feladatai:

e Az épiilet, az 6voda helyiségeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi a heti illetve az id6szakos nagytakaritasi munkalatokat

e Az 6vond utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkeztetésében,
oltoztetésében

o clokésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, segit az étkeztetésben

e az ovoda textiliait mossa, vasalja, javitja

e Kkinyitja az 6vodat

o sétak, kirandulasok alkalméval segit a gyermekek feliigyeletében

e sziikség szerint a raszoruld gyermekeket tisztaba teszi

e ligyel a mosdo rendjére, a gyermekeket a mosdoba kiséri, segitséget ny;t

e ismeri az alapdokumentumok ra is vonatkozoé részeit (pl. gondozas)

e segit az udvar és az 6voda kornyékének rendben tartasaban

e hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61toz6kben, a mosdoban

e naponta portalanit

o jatékeszkozoket tisztan tartja, hetente fert6tleniti

o atisztitoszereket a gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen tarolja

e ajaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik
az 6vono utasitasat kovetve

e gondozza az 6voda udvarat, a homokozd kornyékét felsopri, nyaron a poros
udvarrészeket locsolja

e tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

e hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni

e az 6vodaban olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon
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ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének

munkaid6 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat

az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban kozvetlen feleteseinek és az 6vond Gitmutatasai szerint részt vesz

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

a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

a napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, mig a sziilé érte nem jon

a gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol
informaciot nem adhat

a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit

a szamara szervezett tovabbképzéseken, forumokon koételes részt venni

munkaid6 alatt, maganiigyben csak a gondozo-nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Felelossége:

A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi 1€gkor fenntartasa
hivatali titkok meg6rzése

tarsadalmi tulajdon védelme

az altala hasznalt eszk6zok szakszerl kezelése, biztonsagos megorzése
az ovoda kulcsaiért valo teljes felelsség

tliz-€s munkavédelmi eldirasok megismerése, megtartasa

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkavallalo koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan be nem tartasa jogkdvetkezményeket von maga

utan.

Kelt: Szokolya,

Munkaltatod

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

Munkavallalo
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Titoktartdsi nyilatkozat

PN L] 11 (0] 1 A e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya
Ko6zségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesédével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a
tudomasomra jutott allam- és szolgalati tikot megdérzom, a tevékenységem soran eléttem
ismertté valt olyanadatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elény6s kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavaéllalo
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5. Munkakéri leirds: Pedagdgiai asszisztens részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Munkaltaté cime: 2624 Szokolya Fo utca 24
Munkavallalo Neve:......ccviuiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiietiateeeanes

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi
Munkakér betoltésének kezdete:
A munkavégzés helye: 2624 Szokolya F6 utca 24

Heti munkaideje: 40 6ra
Besorolasa: Puétv.
Kotelez6 6raszama: 35 ora
Munkarend: 8:00 — 16:00/8.30-16.30

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése: féigazgato, foigazgato-helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

e A pedagogiai asszisztens feladata a rabizott gyermekek nevelése, gondozasa, az
6vodapedagogusi munka segitése, asszisztalasa.

e Neveld tevékenysége soran koteles az 6voda Pedagodgiai Programjanak eldirdsait
betartani.

e Nevel6 tevékenysége soran koteles figyelembe venni a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlettségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét, esetleges
fogyatékossagat.

o Kotelessége a gyermek képességeinek segitése, a hatranyos helyzetii gyermek
megkiilonboztetett gondozasa, a gyermekek emberi méltosaganak és jogainak
tiszteletben tartésa.

e Ismerje meg az 6voda belsé szabélyzatait, az 6voda Hazirendjét és Eves Munkatervét.

e A szinvonalas pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében eldirt rendelkezések
az alabbiak:

o az eszk6zok el6készitése, rendbe tétele
o Onképzés
o tovabbképzéseken vald részvétel.

e A pedagogiai asszisztens kdteles @ munkarend, munkaid6é-beosztas szerint csoportban

dolgozni.
Kotelességei:

e a gyermekcsoport testi épségének megovasa, a beteg, lazas, balesetet szenvedett
gyermek ellatasa,

e Dbejelentési kotelezettség betartasa kirandulas illetve az 6voda épiiletének elhagyasa

esetén, pedagdogus etika betartasa 96

e kotelezd tovabbképzésen valo részvétel



e anyagi felel6sség az intézmény targyainak, gépeinek kezelése soran

e részt venni a munkatarsi értekezleteken, évente tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatasban részesiilni

e Dbalesetveszély elkeriilése és elharitasa, baleset, tliz-és bombariad6 esetén az elbirasok,
intézkedési feladatok betartasa kotelezo

e megbizatasa esetén az értekezletek jegyzokonyvét vezeti

e gyermekcsoportot nem hagyhatja egyediil.

ovodan beliili feladatok ovodan kiviili feladatok ovodan beliili és Kkiviili

feladatok

1. dekoralas

2. szlildknek szervezett
programok elékészitése
3. balesetmegeldzés

4. leltarozas, selejtezés
5. tarolo helyiségek
rendben tartasa

6. kirandulasokon valo

1. kirandulasokban,
sétakban valo részvétel

4. informéciogytjtés
/internet/.

6. kozség ¢letében valod
részvétel

7. kozségi tiinnepeken valo
részvétel

1. 6vodai rendezvények
val6 részvétel

2. foglalkozasokhoz
kiegészitd eszk6zok
készitése, gylijtése

3. tovabbképzésen vald
részvétel

4. gyermekprogramokon

részvétel valo részvétel

7. szertarrendezés 5. linnepre valo késziilédés
6.folyamatos 6nképzés

7. gyermekek kisérése az
uszodaba, kulturalis

programokra, szinhazba

Tovabbi feladatai:

e az 6vond utasitasa szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében

o clokésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, segit az étkeztetésben

e sétak, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekek feliigyeletében

o sziikség szerint a raszoruld gyermekeket tisztaba teszi

e ligyel a mosdo rendjére, a gyermekeket a mosdoba kiséri, segitséget ny;t

e ismeri az alapdokumentumok ra is vonatkozoé részeit (pl. gondozas)

e segit az udvar és az 6voda kornyékének rendben tartdsaban

o ajatek és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kdzremiikodik
az 6vond utasitasat kovetve

e gondozza az 6voda udvarat, a homokozo kornyékét felsepri, nyaron a poros
udvarrészeket locsolja

e tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat

e hianyzas esetén dijazas ellenében kdteles helyettesiteni

e az 6vodaban olyan id6épontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdi meg, tavolmaradasat jelezzegy
vezetdjének



e munkaidé alatt csak a felettesei engedélyével hagyhatja el az 6vodat

e az o6vodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban felettesei és az 6vond itmutatasai szerint részt vesz

e abaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6voda vezet6jének,

e amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, eleget tesz a biztonsagi és
tlizvédelmi eldirasoknak

e akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

e anapkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, mig a sziil6 érte nem jon

e a gyermekekrol pedagdgiai informéaciot, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaciot nem adhat

o agyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit

e aszamara Szervezett tovabbképzéseken, forumokon koteles részt venni

e munkaidd alatt, maganiigyben csak a gondozo-neveldmunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Felel6ssége:

e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkatarsi 1égkor fenntartasa

e hivatali titkok megbrzése

e tarsadalmi tulajdon védelme

e az altala hasznalt eszkdzok szakszerii kezelése, biztonsagos megorzése

e az ovoda kulcsaiért valo teljes felel0sség

e tliz-¢s munkavédelmi eldirdsok megismerése, megtartasa
A munkavallalé koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoéréhez kapcsolodnak.

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

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakor helyettesitése: dajka

Kelt: Szokolya,

Munkaltato

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Munkavallalo
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Titoktartdsi nyilatkozat

ATUHIOtt ... e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesédével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgalati tikot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalo
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6. Munkakori leirds: Takarito részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye
Ovoda ésBolcséde

Munkaltaté cime: 2624 Szokolya Fo utca 24
Munkavallalé munkakorének megnevezése: takaritd
Munkavallald neve:........ccceveviiiiiniiniiiiiiiiiiiiieiieiaenannn

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskola

Munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fo6 utca 24
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: 9:00 - 17:00
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

A munkakor ellatojanak utasitast adok megnevezése: foigazgato, foigazgato-helyettes
Munkaideje: 40 6ra/hét
Besorolasa: Mt. alapjan.

Munkavallalé munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

e Az dvodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

o Kozremlkodik a gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének,
tisztasagadnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt

e Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, dnalldan szervezi és végzi

o (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios ¢s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére

e Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6

e A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje

e A munkaid6 alatt, maganiigyben csak a gondozo-neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

e Munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartatasa

e A Dbalesetvédelem biztositdsa, specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazésa,
els6segélynyujtas, egészségliggyel kapcsolatos feladatok

e Az eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése

o Tisztitészerek biztonsagos tarolasa
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A kornyezet épitésében, szépitésében valod részvétel

Takaritasi feladatok

Az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartsa, a textiliak
mosasa, vasalasa

A gyermekek eszkozeinek tisztantartasa, fertOtlenitése

Napkozben sziikség szerint segit: kiomlott étel, 6sszetort edény feltakaritasaban, festék,
agyag stb. szennyezddés eltakaritasaban, a gyerekek tisztdba tevésében, ill. a varatlan
helyzetek megoldasaban

A felnétt WC-mosdo takaritasa

Belso 1épcsohaz takaritasa, seprés, felmosas, korlat torlése

Emeleti foglalkoztatok, neveldi szoba, iroda, konyha szoba sziikség szerinti takaritasa
(porszivozas, felmosas, portorlés)

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan):

Teremrendezés, a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeinek biztositasa

A gyiilekezés ¢s tavozas alatt az 6ltézékben segitséget nyujt

Ugyel a balesetek megeldzésére

Heti feladatok

Heti nagytakaritas: az altalanos napi takaritason til az ablakparkanyok portalanitasa,
polcok, asztalok, székek, szekrények, ajtok elszennyez6dott feliileteinek lemosasa
Hetente két alkalommal portorlés, (sziikség esetén gyakrabban) viragok locsolasa

Havi feladatok

Jatékeszkozok fert6tlenité lemosasa (folyamatosan)
Fogkefék, fogmoso poharak, fésiik ferttlenit elmosasa
Agyak fertétlenité lemosasa.

Szonyegek specialis porszivozasa, takaritasa

Negvyedéves feladatok:

A csoportokhoz tartoz6 ajtok, radiatorok lemosasa
A csoportokban talalhat6 butorok kiils6 lemosasa

Féléves feladatok:

A kozleked6hoz tartozo drapériak mosasa, vasalasa
A kozleked6knél talalhato butorok tisztitasa

Nyari zardas alatti nagytakaritds feladatai:

A nyari felujitasi munkak alatt, utan folyamatos takaritas
Butorok kiils6-bels6 fertdtlenitd lemosasa, apoloval lekenése
Jatékeszkozok fert6tlenitd le-, ill. kimosasa

Fliggdnyok kimosasa

Ajtok, ajtokeretek lemosasa

Agyak fertétlenité lemosasa

Radiatorok lemosasa
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e Lambéria lemosasa
e Mosdok, WC-k, tartalyok, csempék, tiikkrok lemosasa
e Novények lemosasa, sziikség szerinti atiiltetése, folddel feltdltése

Konyhaban:
e csempe fertdtlenitd lemosasa
e rozsdamentes feliiletek tisztitasa
e ablakok és kereteik lemosasa
e butorok kiils6-bels6 ferttlenitd lemosasa,
e Munkaruhajat koteles tisztan tartani, mindig tiszta kifogastalan munkaruhaban
megjelenni.

4. Munkakor szervezeten beliili megjel6lése: dvodai takaritd

5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjelolése: Foigazgatd

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

Kelt: Szokolya,

Munkaltatod

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

Munkavallal6

Titoktartasi nyilatkozat

Aot ..o e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesddével kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgalati tikot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamdra hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalo
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7 Munkakdri leirds:Onértékelési csoportvezetd

Az onértékelési csoport megbizasat a nevelGtestiilet hatarozata alapjan a féigazgato adja. A
csoport vezetdjének, tagjainak megbizasa hatarozott idore szol.

Onértékelési csoportvezeté feladatai

a mindségfejlesztési munka iranyitasa, szervezése, ellenérzése,

a mindségfejlesztési team mitkddési rendjének, munkamegosztasanak, éves tervének
elkészitése,

a partneri igény és elégedettség mérés eredményeinek Osszegzései,

intézkedési tervek elkészitése,

részt vesz a vezeto ellendrzési munkajaban

iigyel a hataridok betartdsara,

segiti a feladatok szakszerii elvégzését,

megszervezi és iranyitja az 6voda onértékelését,

gondozza a mindségiranyitas dokumentumait,

folyamatosan képezi magat, képzéseken vesz részt.

A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan az onértékelési csoport az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

partnerkapcsolatok  miikodtetése, a partnerek igényeinek, elégedettségének
megismerése, méreése, elemzése,

az informaciok alapjan intézkedési tervek készitése,

a folyamatos fejlesztés miikodtetése,

iranyitott intézményi Onértékelés végzése a sziikséges iddszakokban, mely az egész
alkalmazotti kozosségre kiterjed,

a munkatarsak teljesitményének, javitasa, 6sztonzése képzéseken keresztiil,

a pedagogusokkal szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, S azok betartasa.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoport tagjai munkajukat hatarozott idejii megbizas alapjan végzik. A csoport vezetdje és
tagjai munkajanak elismerése az oktatasi miniszter 3/2002.(11.15) OM rendelete alapjan
torténik. A csoportot az onértékelési csoport vezetd iranyitja, munkajat éves munkaterve szerint
végzi, mely munkaterv az intézmény éves munkatervével koherens, annak szerves része.

A csoport munkajat minden év végén a foigazgato értékeli. Az értékeld megbeszélésen a csoport
tagjai, a vezeto és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

Kelt: Szokolya,

Munkaltatod

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

Munkavallalo

103



8 Munkakéri leirds: Szakmai munkakézdosség vezeto

A pedagdgusok a kozos szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hoznak 1étre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Mikodésérdl ésmunkaprogramjarol

a szakmai munkak6zosség dont.

A szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara és koordinalasara munkak6zosség vezetot valasztanak.

A munkakozosség vezetok az évzard értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.

A munkak6zdsség vezetdjét a nevelOtestiilet javaslatara a féigazgatd bizza meg hatarozott idére.

Megbizatdsa hatirozott idére sz6l, tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a munkak6zosség munkéjanak tervezése, onalld vezetése

a pedagogiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitasa

a munkako6zosség tevékenységének iranyitisa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkajanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten

belsé tovabbképzések szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakzosség foglalkozasain

a szakmai munkako6zosség képviselete az intézmény vezet6sége elbtt és kiilsé szakmai
forumokon

Munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja:

Bemutat6 foglalkozéasok
Neveldtestiileti értekezlet
Igazgatoi értekezlet

A nevelétestiilet atruhazasa alapjan, a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységeket
folytathatja:

fejleszti a szakteriilet modszertanat

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

szervezi a pedagogusok tovabbképzését

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

végzi a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a pedagogiai program
modositasara

az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolésa,

a munkako6zosségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,
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e aneveldmunkéank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

e 1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

Kelt: Szokolya

Munkaltato

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

Munkavaéllalo
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9 Munkakéri leirds: Kisgyermeknevelé részére

Munkaltaté megnevezése:

Munkaltato cime:

Munkavallalé munkakorének megnevezése:
Munkavallalé neve:

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Kotelezo oraszama:

Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor ellatéjanak utasitast adok megnevezése:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Szokolya Kozségi Borzsony
Gyongye Ovoda ésBolesdde

2624 Szokolya F6 utca 24

Kisgyermekneveld

¢érettségi, felsofoku, vagy OKJI-s
kisgyermekneveldi végzettség

2624 Szokolya Fo utca 24

40 ora

heti 35 ora
heti valtas
foigazgato

foigazgatd,  foigazgato-helyettes

szakmai vezetd

Csoportban ledolgozandé munkaid6 napi: 76ra

Besorolasa: Kjt. alapjan (Puétv.)
Csoporton kiviil letoltendé munkaid6 napi: 16ra.
Feladatai a kovetkezok:
e (saladlatogatasok
e azeldirt nyilvantartasok vezetése

e szakmai felkésziilés: kezdeményezések tervezése, eszkozok elokészitése,

e programok, iinnepek elokészitése, szervezése, lebonyolitasa,

e az évszakoknak, iinnepeknek megfeleld dekoracio készitése

e szakmai értekezletek,
e hazi tovabbképzés,

o sziildértekezletek, sziildcsoportos beszélgetések elokészitése, lebonyolitasa.

Helyettesitoje:

a tars kisgyermekneveldje vagy a szakmai

vezetd altal kijelolt

kisgyermekneveld. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két

oraval jelezni kell a szakmai vezetonek.

A munkakori leirasabol adodo feladatait a szakmai vezet6 iranyitasa, ellendrzése és

értékelése mellett latja el.

A kisgyermeknevel6 feladatai:
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o Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismereti birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, jatékok, a kiilonb6z6 felszerelési targyak a
gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfeleloek legyenek.

e A csoportszobat otthonossa alakitja, gyermekek szamara disziti.

e Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan a fejlédési naplot. A csoportnaplot
naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A
csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan valami ujat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly és hosszfejlodését, a fejlodési lapon jeldli azokat, igy
nyomon tudja kovetni a gyermek testi fejlddését. Munkdja befejeztével szoban és
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrdl.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonés gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi
vezetésére.

e A szildkkel ¢és munkatarsaival egyiittmiikddve csaladlatogatasokat ¢és a
beszoktatasokat a gyermekeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja. A sziilokkel
allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit,
sziildcsoportos beszélgetéseket szervez.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéOztetésér6l, az udvari élet
megszervezeésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén
tartdzkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -5 C alatt, valamint kanikulaban
melldzhetd a szabad levegdn vald tartozkodés. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek
az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek felltoztetve.

e Betartja a higiénés kdvetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a szakmai vezetonek és értesiti a sziilot,
jelzélappal orvoshoz kiildi ket vagy, ha nem elérhetd a sziild, megmutatja a bélcséde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken €s teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

e A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

e Munkajat a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végzi, szem eldtt tartva az
adatkezelést és az adatvédelmet.
Jogkore: tajékoztatasi jog illeti meg a sziildk felé¢ a gyermek pszichoszomatikus fejlodését
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illetéen. A tajékoztatds Oszinte, hiteles, személyes hangvételii, etikai szempontbol
megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto legyen.
Felelos:

e Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, szakmai iranyelvek maradéktalan
betartasaért.

e A munkakorébe tartozd feladatok maradéktalan ellatasaért, munkaja megfeleld
szervezéséért, a munkafegyelemért.

e A tulgjdon védelmére, a tizvédelemre, balesetvédelemre vonatkozo eléirasok
betartasaért. - Az atvett leltari targyakért.

e Feleldsségének megallapitasa a foigazgatd hatdskorébe tartozik. A munkakorébe
tartozd munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

Egyéb

e A munkaid6 alatt, maganiigyben csak a gondozd-nevelé munka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

e Az intézmény épiiletét elhagyn foigazgatoi engedéllyel lehet.

e Abdlcséde teriiletén a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

e A bolcséde zarasakor gondoskodik arrol, hogy a bolcséde Gsszes ablaka, ajtaja be
legyen zarva. (A ,,zar6s”, 16.30 6raig dolgozo kisgyermekneveldk feladata.)

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval
tortént egyeztetés utan — a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Szokolya

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

Munkavallalo

Titoktartdsi nyilatkozat

ATUTott ..o e nyilatkozattal kdtelezem magam, hogy a Szokolya Kozségi
Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesddével kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt a tudomasomra
jutott allam- és szolgalati tikot meg6rzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatars vagy allampolgar szamdra hatranyos, vagy

jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

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

Munkavallalo
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10 Munkakéri leirds: Bolcsddei dajka részére

Munkaltaté megnevezése: Szokolya Kozségi Borzsony

Gyongye Ovoda ésBolcséde

Munkaltaté cime: 2624 Szokolya F0 utca 24

Munkavallalé munkakorének megnevezése: Bolcsddei dajka

Munkavallalo neve:

Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:  bolcsédei dajka végzettség

Munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye: 2624 Szokolya Fo6 utca 24
Heti munkaideje: 40 ora

Munkarend: egyedi

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato

A munkakér ellatéjanak utasitast adok megnevezése: foigazgatd, foigazgatd-helyettes,

szakmai vezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa: Kjt. alapjan

Heti munkaideje 40 6ra. Ebédidé naponta 20 perc, amely id6tartam nincs benne a napi
8 oras munkaiddben, azt az érvényben levé Munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni. Helyettesit6je: a masik dajka kollégand.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell

a szakmai vezetonek.
A munkakori leirasabol adodo feladatainak iranyitasat, szervezését, ellenérzését és
értékelését a szakmai vezetd latja el.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok, elvarhatéo magatartasi
kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
beszédmintajaval, pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez

Tisztelje a gyermeket, a sziiloket, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd

Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiloket tapintatosan iranyitsa a
kisgyermeknevel6khoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat
Munkajaban a szakma etikai el6irasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziil6k jogaira, valamint a titoktartasra vonatkozdan

Munkajat a szakmai vezet6 iranyitasaval a munkakori leiras szerint végezze a csoport
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¢letének zavarasa nélkiil

Tisztan tartja a csoportszobakat, a hozza tartozo helyiségeket, az udvart. Ellatja a
naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkdkat a bolcsdéde egyéb
helyiségeiben is

Munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évé higiénés trendeket, a HACCP
iranyelveket

Rendszeres feladatai a gondozasi miiveletekhez kapcsolodéan:

A gyermekek étkeztetése el6tt alapos fertdtlenité kézmosast végez, idében a
csoportszobaba Viszi az ételt

Minden étkezés utan segit az edények Osszeszedésében, kiviszi a szennyes edényt és az
eléirasoknak megfeleléen elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogatd
helyiséget.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, az asztalokat fertOtlenitds, vizes
ruhaval letorli, felsopor

Reggeli, tizorai utan sziikség esetén, ebéd és uzsonna utan mindig felmos

Az altatashoz gondoskodik az agyak el6készitésérdl (lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal iil). Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja,
fertStleniti

Takaritas utan kiviszi a foliazsdkba gytijtott szennyes pelenkat, kifert6tleniti a badellat,
uj foliazsakot tesz bele, majd alapos fertdtlenitd kézmosast végez

Sziikség szerint a kisgyermeknevel6k 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 eltakaritasat

Takaritashoz kapcsolodoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi

A gyermekek udvarra menetele utan a butorokat, ajtokat, ablakparkanyokat
fert6tlenitds, nedves ruhaval letorli, portalanitja

A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertOtlenitds vizzel
lemossa

Ebéd utan kistrolja és fertétleniti a mosdokagylokat, a gyermek WC-ket, biliket.
FertOtlenitOs vizzel felmossa a fliirddszobakat, az 6ltozoket, a folyosokat. A pelenkas
badellakat szintén kiiiriti, fert6tleniti. Mosogatds utdn a mosogatd helyiséget,
talalokonyhat, étkezot, a gazdasagi rész egyéb helyiségeit/iroda, felnétt 61t6z6, WC-
k, mosokonyha, gazdasagi folyoso/ szintén felmossa fert6tlenités vizzel

A bodlcsédéhez tartozo jardakat lesopri, a homokozokat rendbe teszi

Délutéan, a gyermekek hazamenetele utan, (ahogy csokken a 1étszam ¢és a csoportok
Osszevonodnak) kiporszivozza a szényegeket, fertStlenités felmosast végez a
csoportszobakban, o6ltozokben. Ha az utols6 szoba takaritaisa nem fér bele a
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nyitvatartasba, azt masnap reggel végzi el a déleldttds dajka. Kiilon takaritdeszkozt
hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben és a konyhaban

e Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit Ki

e A takaritéeszkdzoket hasznélat utdn kimossa, a tisztito eszkozokkel egyiitt zart helyre
teszi

Heti feladata:
e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa
e Gondoskodik a gyerekek agynemtijének le- és felhuzasarol. FertGtleniti a jatékokat a
kisgyermekneveldk kérésének megfeleléen. Felmossa a teraszt
e A boleséde zoldnovényinek locsolasa, gondozésa. (Sziikség szerint egyszer, vagy az
ablakokban, kint minden masnap)
o Sziikség esetén a kert gondozasa, felgereblyézése (Osszel legalabb hetente kétszer)

Havonkénti takaritas:
e Lepokhalozza és portalanitja a falakat
e Lemossa az ajtokat

Negyedéves takaritas:
e Ablakokat megtisztitja (liveg és miianyag feliilet)
e Fiiggdnyoket kimossa

Adminisztraciés feladatok:
e Vezeti a takaritasi ellenérzé lapot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai, élelmiszerbiztonsagi eldirasokat, a készétel tarolasaval, talalasaval
kapcsolatos szabalyokat betartja

e A HACCP kézikonyvnek megfeleléen naprakészen vezeti a dokumentacioit

e Az étel, edények szallitasakor, mosogataskor a megfelel6 ruhazatot és fejfedot viseli

e Az ételmaradékot az elbirasoknak megfeleléen kezeli

o Felel az ételmintak szabalyos tarolasaért

o Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi, a felmeriild6 problémakat,
hidnyossagokat dokumentalja

Felelosségi kor:

Feleléssége Kiterjed a csoport rendjére, tisztasagara, a zavartalan miikodésére, kiemelten:
e agyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak
e cls6dleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egytittmiikodés
e afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékii viselkedés
e az intézmény jo hirének apolasa

111



a munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat (fokozottan iigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkdzok
soha ne maradjanak a gyermekek szamadra elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne
okozzanak)

az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felelosséggel tartozik

Egyéb

A munkaidd alatt, maganiigyben csak a gondozo-nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

Sziikség esetén, a szakmai vezetd rendelkezése alapjan, koteles a masik gondozasi
egység bolcsddei dajkajanak helyettesitéssel kapcsolatos feladatait ellatni.

Az intézmény épiiletét elhagyni féigazgatoi engedéllyel lehet

A bolcsdde teriiletén a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A bolcsdde zarasakor gondoskodik arrol, hogy az altala kitakaritott helyiségek ablakai
jol be legyenek zarva

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Rendszeres kapcsolatban all a szakmai vezetdvel, és a csoportban vele egyiitt dolgozo
kisgyermekneveldkkel, akikkel koteles egyiittmitkddni.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
foigazgatoja vagy a szakmai vezetd alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva, a munkavallaloval
tortént egyeztetés utan - a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Szokolya

Munkaltatd

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

Munkavallalo
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

Titoktartdsi nyilatkozat

ATUHIOtE cuvieiineinerenreneeeecenrenecensenscnncanss e nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a
Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolesédével kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt a tudomasomra jutott allam- és szolgalati tikot megérzom, a tevékenységem
soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatars vagy
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elény6s kovetkezményekkel jarna.

RY40] (0] ) YZ: TSRS

Munkavallalo
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

Melléklet 5 Adatkezelési szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZES

Az adatkezelés alapjaul szolgdld jogszabalyok:

- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl szold6 — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovdbbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. térvénynek (a
tovdbbiakban: Info torvény),

- a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
- a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl széloé 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet,

- a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény,
- a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben tortén6 végrehajtasardl szélé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében, tovabba

- 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Borzsdny Gydngye Ovoda és Bolcséde (székhely: 2624 Szokolya, FS utca 24;)
mint adatkezel§ (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évS személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba
keril6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje,
térolja, tovabbd e természetes személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes személyek személyes
adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes
adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen
nyilvantartdsi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak min@siil az azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre vonatkozd barmely
informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilénésen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy test,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossadgdra vonatkozd egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mingsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely milvelet vagy miveletek Osszessége, igy a gydjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténé hozzaférhetbvé tétel, dsszehangolds vagy 6sszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info trvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezel6 a jelen
Szabdlyzat hatdlya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes
adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd
dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llé természetes
személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskord személy esetén — torvényes
képviselGikre,

c) az Ovodaval jogviszonyban nem all6, de az Ovodaval egyéb mdédon kapcsolatot létesitd természetes
személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédék, és szileik), illetve — kiskord személy esetén — térvényes
képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Ovoddval létesiteni, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviselSikre,

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel$z6 — dvodai jelentkezésben részt vevs,
és ezzel adatokat szolgdltaté természetes személyekre, illetve — kiskorld személy esetén — torvényes
képviselSikre, Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér.

1.1. Definiciok
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Szokolya Kozségi Borzsony Gyongye Ovoda és Bolcséde
Bolcsddei Felvételi Szabalyzat

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

- ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozd barmely
informacio; azonosithatod az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdgdra vonatkozé egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato;

- érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenil vagy kozvetve -
azonosithatd természetes személy;

e

- klilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexudlis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusdban meghatdrozott keretek kozott -
onalléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehaijtat;ja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizdlt médon
végzett barmely m(ivelet vagy m(iveletek 6sszessége, igy a gyl(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténé hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

- adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmdra térténd hozzaférhetévé tétele;
- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

- adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, mddosuldsat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

- ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek,
amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelGen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

- hozzajarulas: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmd
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerGsitést félreérthetetlentl kifejez6 cselekedet
atjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez.

- kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, flggetlenil
kezelésének modjatél, o6nadllé vagy gyljteményes jellegétél, igy kilondsen a hatdskorre,
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illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazddlkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

- nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda 4&ltal kezelt személyes adatokat kizirélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az Ovodaval
foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez
elengedhetetlenil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 minden olyan
személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a személyes adatot védeni, megdrizni,
illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat
kizdrdlag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatdrozott kotelezettségek — kdtelezettek altali — teljesitéséért az Ovoda vezetdje
felelSs. Az Ovoda vezetSjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore kilondsen:

a) Az ,,Ovoda altal kezelt és rzott adatok kdre” fejezetben meghatarozott adatrogzitések felligyelete, illetve
érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a , Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése,

c) az ,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elGirdsok és technikai megoldasok
folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara valo javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megaddasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, mddositasi, illetve torlési kérelem
teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzadjaruldasa megadasanak egyedi kérelemre torténé
igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése az intézmény adatvédelmi tisztviselGje felé illetve a sziikséges
tdjékoztatdsok megadasa,

Adatvédelmi tisztvisel6: Mezei Melinda, adatvedelem@szokolya.hu

h) jelen Szabdlyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgdlata és a moddositasok
atvezetése az adatvédelmi tisztviselGvel egyeztetve.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult azt kiilsG
szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerz6désbe a felek kotelesek kiilon
meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé
rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
nem jogosult. Minden személy, illetve térvényes képviselSje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
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Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kévetd — 8 napon belil jelezni
személyesen az Ovoda vezetSjének.

1.3. llletékességek:
Az 6voda vezetdje:

- biztositja a szabalyozas jogszer(iségét és folyamatos fejlesztését

- biztositja a szabdlyozas megismerhetGségét

- ellen6rzi a szabdlyozds elSirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat

- eljadr a szabalyozas megsértésébdl ered6 - helyben kezelhet6 - panaszok esetén, az adatvédelmi
tisztvisel6vel egyeztetve

- biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsuldsat és annak ellenérzését

Az 6vodavezet6 — helyettes, Ovodapedagégusok:

- kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével kapcsolatban

- személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi adatokat

- ellatja a szabalyozashoz kapcsolddd belsé ellenérzési feladatokat

- rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodavezets felé a szabalyozas el6irasainak megvaldsulasat
- kezdeményezéseket tesz a szabdlyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erGsitésére

- betartjak a szabalyozds munkateriletikkel 6sszefligg6 rendelkezéseit

- kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykovetés fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK
A GDPR rendelet Il. fejezet elvei figyelembevételével:

> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és adatkezelése
korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbdl kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté moédon kezeli.
> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségl és tipusu adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, el6zetes tdjékoztatdson alapul. A tajékoztatds egyszerd,
atlathato és értheté maddon keril megfogalmazasra.

> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagdrél és megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti.
> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és torvényesség elvének betartdsaval torténhet.

> Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsulasaig terjedhet.
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> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

> Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel&z6en ismertetni kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelm(i tdjékoztatast kell kbzzétenni arrél, hogy az adatokat kik fogjak
kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tdroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alléan, az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig
biztonsdgos mdédon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas, vagy
torlés, illetSleg sérilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatdst kérhet, illetve ellenérizheti adatai tartalmat, igény
szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irdsa szerinti esetekben, illetve 6nkéntes
hozzajaruld nyilatkozata visszavondasa esetén azok torlését, korlatozdsat, valamint tiltakozhat az adatkezelés
ellen jogszabaly dltal meghatdrozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor —amennyiben az adatkezelés hozzajarulason
alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljestilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi elGirasok alapjan kell
elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden
egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatdlyos jogszabalyok, valamint az Ovoda belsé iranyelvei
és szabalyai az iranyaddak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél sz616 torvényben meghatdrozott nyilvantartasok vezetése
céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi,
szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezelhetSk.

Az Ovodaval évodai jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni, a Nktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,
b) szlletési helye és ideje,
c) lakéhelyének cime,

d) tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) a szlilg, gondvisel6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
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g) gyermekek dvodai fejl6désével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatdsi azonositd szam,

j) tdrsadalombiztositasi azonositd jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

[) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
m) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) 6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megszlinésének ideje és jogcime,
q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,
r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
s) jogviszony megalapozd koznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatds helye,

u) a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban el@irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacidos rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgydjtési program

keretében el8irt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek egyes
személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. § értelmében kezeli a kovetkez6, az
Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évé természetes személyek
adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat,

melyek nyilvantartdsa kotelezé.

Az Ovoda nyilvantartja a:

= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

= a jogviszonya idGtartamat, és

= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kbzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
= neve (lednykori neve)

= szlletési helye, ideje

= anyja neve
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= TAJ szama, addazonosito jele

= lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszdma

= csaladi allapota

= gyermekeinek szlletési ideje

= egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

= legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

= szakképzettsége(i)

= iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

= tudomadnyos fokozata

= idegennyelv-ismerete

= a kordbbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

= a munkahely megnevezése,

= a megsz(inés mddja, id6pontja

= a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

= allampolgarsaga

= a blndlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte
= a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok
= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
= e szervnél a jogviszony kezdete

= a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa, FEOR-szama
= cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

= a mindsitések id6pontja és tartalma

= személyi juttatasok

= a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

= a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejl athelyezés
id6épontja, maddja, a végkielégités adatai

= a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai
= a mindsités dokumentumai
= az Onértékelés és kiils6 tanfelligyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az dvodavezetd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.
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4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a jogszeriiség,
tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossdg, korlatozott tdrolhatdsag,
elszdmoltathatésag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes
adatot

a) kizardlag az érintett6l szarmazd, konkrét célra irdnyuld adatkezeléshez valé 6nkéntes hozzajarulasa
esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz3dés teljesitéséhez sziikséges korben; végiil

c) az Ovodara vonatkozod jogi kdtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés a
jogosultak &ltali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda kizarélagos a jogszabalyban
meghatarozott kérben és célra haszndlhatja fel, igy kilonésen — de nem kizdrdélagosan — jogviszony
létrejottével, moddosuldsdval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kdvetelmények
igazolasaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folydsitasaval
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetGen az iratérzési id6 leteltéig kezelheti.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok érintettjeinek kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is jogosult a kdznevelési
intézmények vonatkozasaban elGirt és jogszabalyban meghatdrozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irdsa alapjan, valamint a kovetkezs feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében all6 személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E
tovabbi feltételek a kdvetkez6k:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta és az
Ovoda éltali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altaldanossdgban is megadhatja beleegyezését, illetve hozzajarulasat,
amely szélhat hatdrozott id6re, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjeszté meghatarozott személyek,
illetve szervek korére,

c) torvény altal blintetendd, jogsérté cselekmény elkdvetésének lehetésége felmerllésével a személyes
adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténé megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétlendl
sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a vonatkozd és az
Ovoda 4&ltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések teljesitése érdekében. A (d)
alpontban meghatdrozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozdt minden esetben titoktartasi
kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba kerilt személyes adat vonatkozasaban.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
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Az Ovodaban adatkezelést végzé 6vodavezetSnek, vagy az altala irdsban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6 vagy dnkéntes.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a szil6t arrdl, hogy az adatszolgdltatds kotelez6- e vagy
onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolIni kell az alapul szolgdlé jogszabdlyt. Az dnkéntes
adatszolgdltatdsnal fel kell hivni a szll6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezd.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
Az Ovoda vezetSjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
madon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanuladsi, magatartdsi nehézségekkel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozé iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz szlikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkérén beliil részt vesz az
intézményvezet6-helyettes,

e) az adattovabbitasrdl szolé iratok kezelése és az iratok elGkészitGjének kijeldlése,
f) az adattovabbitasrél sz6lé iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfelel eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa
mar nem tartozik a kbznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt célok kérébe.

A pedagoégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzGivel, hianyzasaval 6sszefliggd
adatokat kozolheti a szil6vel.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolddo adatkezelés

A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétlentiil szlikséges személyes adatok a kbvetkezdk:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevs gyermek torvényes képviselSjének/képviselGinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevs gyermek torvényes képviselGjének/képviselSinek lakcime, tartdzkodasi
helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviselGjének/képviselSinek elérhetéségei (2 db
telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar évodai jogviszonyban
mas kéznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
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b) kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezés id6pontja

Amennyiben a felvételi eljdrasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljards eredményeként az
Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, gy az Ovoda
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik hdnap végéig jogosult
kezelni; ezt kdvetSen a személyes adatokat az Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai
célbdl anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Az Ovoda a gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
napldkat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabalyok alapjan kotelezéen elGirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai kozil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithaték az Ovodabdl:

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szll6je neve, térvényes képviselSje neve,
szlil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megszlinése, mulasztdsainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa céljabdl, a
jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendbrség,
Ugyészség, telepilési dnkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskoldhoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziilGje,
torvényes képviselSje neve, szilil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,.

® a neve, szliletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, torvényes képvisel6je neve, sziilgje,
torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére
vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési- oktatasi intézmények egymas kozott,

e O6vodai fejl6désével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek,
a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval, irdsos
megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadékonyvvel térténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem biztositasaval
kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak
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Az évodavezet§, tovabba az altal irdsban megbizott személy, - helyettes feladatkére vagy megbizasa szerint
az 6vodapedagdgus, az évodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitdsara.

Az 6vodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felel6s feladatkoére vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az
adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezet6nek.

Az ovodatitkar feladatkoére vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy
ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziilkséges adatok kezelésében feladatkorén belll részt vesz az
ovodavezetd és az dvodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkorik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az iskoldba
Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és elGkészitik adattovabbitdsra az intézményvezetének.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevelG és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(kodik a
gyermek fellgyeletében, ellatdasaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrél a gyermekkel, szil6vel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkul fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A pedagoégus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17.
§ (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint
az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan
sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozdsaban az Ovoda csak a kovetkezé személyek
szamara biztosithat betekintést:

a) személyes adat jogosultja,
b) olyan személy, aki szdmdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat az Ovoda

vezetdje el6tt megfelel6en igazolta
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdi jogok gyakorldsdra jogosult vagy az
altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalé személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes
adattdl elkilonitetten kotelez6 megbrizni, annak csak a kbvetkez6 iratok lehetnek részei:

c) munkavallalé személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi alapnyilvantartas,

d) munkavallalé a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tdjékoztatdsardl sz616 irat,

e) munkavallalé jogviszonnyal 6sszefliggé iratai,

f) munkavallalé pénzforgalmi szamldja,

g) munkavallalé altal 6nkéntesen, kilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.
Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel8 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz k6t6d6 juttatasok jogszer(i igénybevételének
megallapitasa céljabal,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idGszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas részére torténé megkildése céljabdl,

d) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok minésits vizsgadjanak, mingsitd eljaras
lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhaszndlds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a
jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége ellatdsdahoz az elengedhetetlen,
illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.
A személyes adat tovabbitasara kizarélag az Ovoda vezetdje jogosult.

A munkaltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt
helyettesit6 igazolast ad ki.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak megfelel6en az évodai
alkalmazotti nyilvantartasabdl személyes adat a kormdnyhivatal részére is tovdbbithatdé az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfellgyelet), tovabba a pedagodgusok minGsitése lefolytatasanak
céljabdl. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és kezelésével az intézményvezeté megbizhatja a vezet6
helyettest vagy az 6vodatitkart, illetve a Belsé Ellen6rzési Csoport erre kijelolt tagjat.

4.4.1. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasarol.
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A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezet6tdl irdsban kérheti. A kbzalkalmazott/alkalmazott felelGs azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrél 8 napon belll koteles irasban
tdjékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizaldsardl.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(ik6dék feladatai

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért A vezetdi
ellen6rzést végz6 vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevé magasabb vezet6 vagy pedagdgus felelGsségi
korén belil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy kizarélag a jogszeru
és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanydba tartozd kozalkalmazotti személyi iratainak Grzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd felel.

Az évoddban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezeléséért
Vv évodavezetd,

v a kézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi
jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkoréb6l a munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartdsat az intézmény fenntartéja vezeti.

Az 6vodavezetd felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megdllapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az évodavezetbvel,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valdsdgnak mar nem felel meg.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabdalyzat, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell &rizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisilés (tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5. K6zponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség (KIR)
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A koznevelés informdciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és dvodai
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatdsi Hivatal.

A kozoktatas informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek kozrem(ikodnek a
kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacids Kézpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositdé szamot ad ki
annak,

a) aki évodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit éraaddéként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvdntartds tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonosité szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolédé juttatds jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljdbol tovabbithatd a szolgaltatast nydjtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenGrzésre hivatott részére.

Az 6voda vezetGje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a
valtozast kdvetS 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi torzsének
adatdllomanya 0sszekapcsolhaté.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 gyermek- és évodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgérsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
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k) nevelési- oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

[) jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

m) nevelésének, oktatasanak helyét,

A KIR informdcids rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamit,
a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
i) vezetGi beosztasat,

j) besoroldsat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolddé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6d6 partnerek adatainak
kezelése — vevdk, szallitok nyilvantartasa

Az Ovoda, szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz&dés megkdtése, teljesitése, megsz(inése, szerzédési
kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi
adatait:

nevét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét,
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székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
bankszamlaszamat,
A személyes adatok taroldsanak id6tartama: A szerz8dést megsz(inését kdvetd 5 év

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
szerzGdés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatds torténhet a szerz6désben is.

Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasardl tdjékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzak.

4.7. Honlappal, k6z0sségi oldallal kapcsolatos adatkezelés

Az Ovoda a http://ovoda.szokolya.hu/ honlapon keresztiil az érintett/ latogaté altal dnkéntesen megadott
konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsa alapjan kezeli Az Ovoda Weboldalat, nyilvdnos
tartalmat barki — személyes adatai megaddsa nélkil —

megtekintheti, az nem koét6dik regisztracidhoz vagy bejelentkezéshez.

A weboldalon alkalmazott siiti a weboldal m(ikodését tdmogatd, ugynevezett funkcionalis siti (Un.

cookie),, amely a weboldal felkeresésének id6pontjat, a munkamenet azonositét és a munkamenetre
vonatkozd egyéb, a weboldal programkddja altal értelmezhetd informacidkat (szam- és karaktersorok)
tartalmaz. Az Ovoda siitiket és egyéb felhasznaldi szokdst figyels eszkdzoket, mérékddot nem hasznal fel.

A funkcionalis stitiben tarolt informacidk nem tovabbitddnak harmadik fél szamara.

A weboldalon alkalmazott funkciondlis siiti érvényessége lejar, amint a latogatd a weboldalt elhagyja, illetve
bezarja a bongész6 programjaban az oldalt.

A legtobb internet bongész6 program automatikusan engedélyezi a sitik hasznalatat. A latogatd viszont a
honlapon a bedllitast barmikor megvaltoztathatja, tilthatja és tordlheti is a siitiket. A késziilékén tarolt sttik
tartalmahoz barmikor hozzaférhet, azt megismerheti, megnézheti.

A sitik kezelésére, hasznalatuk letiltdsara vagy torlésére az ismert internet bongészé programoknak
altaldban a beadllitasaik kozott, jellemzéen a biztonsag, adatvédelem vagy adatvédelmi beallitasok
elnevezésli almeniiben, siti vagy cookie néven van lehetésége de ebben az esetben a honlap bizonyos
szolgaltatasit nem lehet elérni.

A részletesebb informdcidkat a sltik kezelésér6l az adott program sugdjdban, illetve a kovetkezd
hivatkozasokon, a program nevére kattintva talalhat: Internet Explorer, Chrome, Mozilla Firefox, Edge.

Az Ovoda honlapjan kdzzéteszi a munkatarsak és az dvoda napi életét bemutatd gyermekek fényképét. Ha
egy szlil6 vagy munkatdrs kéri a fotdjanak, adatainak eltavolitdsdt ugy az adatkezel6nek 30 nap All
rendelkezésre ezek torlésére.

A kezelt adatok kére: munkatarsak fényképei, az dvodaba jaro(jart) gyermekek fényképei.
Adatkezelés célja: bizalom épités a jelenlegi és jovendd latogatdk, sziil6k irdnyaba.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek, illetve az érintett gyermekek szileinek kifejezett és
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onkéntes beleegyezése.

Adatkezel6 az Ovoda az Adatfeldolgozé a Szerzédott honlap kezel6je ( co..ovevevceeveereene. Weboldal:

Adatkezelés idGtartama: az érintettek, illetve az érintett gyermekek sziilei hozzajarulasanak

visszavonasaig.

4.8. Részvétel az 6vodai programokon
Az 6vodai programokrdl a sziil6k és a munkavallalok minden esetben kiilon tajékoztatast kapnak,

ezen adatok kezelésér6l. A programokon vald részvétel és az azokkal kapcsolatos személyes adatok
(képmasok, felvételek, rajzok, alkotdsok) kilon hozzajaruldsos alapon torténnek. Ezen személyes adatok
taroldsi id6tartama kilon tajékoztaton szerepelnek. A honlapra valdé képmasok felvételei kilon-kilon
hozzajarulasos alapot képeznek.

4.8.1. Fényképekkel, video felvételekkel valé adatkezelés

Az Ovoda a gyermekekrd| a sziil6, tdrvényes képviseld irdsbeli hozzdjaruldsa esetén készit, illetSleg, hoz
nyilvanossagra fényképet vagy videdfelvételt.

Az Ovoda tevékenységének megismertetése, népszerdsitése, illetve szakmai tevékenységének elGsegitése
érdekében jelen van a Facebookon — Borzsdny Gydngye Ovoda és Bdlcséde oldala, valamint a fenntartd
Szokolya Hivatalos oldala 2.0 felliletek. Az oldal latogatéi altal ott kdzzétett személyes adatokat az Ovoda
nem kezeli. Az dvodanak semmilyen rahatdsa nincs arra, hogy a feltéltést kovetéen kik toltik le a megosztott
fotdkat és videdkat az online fellletekrél.

Az Ovoda a sziil6k beleegyezésével csoportonként Facebook messenger csoportot hoztak létra. A zart
csoportokon belil publikalt csoport képek esetében az évodanak semmilyen rdhatasa nincs arra, hogy a
feltoltést kovetéen a csoport tagjai a megosztott fotdkat és videdkat az online feliiletekrél letoltve hol
hasznaljak fel.

A latogatdkra a kozosségi oldal Adatvédelmi- és Szolgdltatdsi Feltételei vonatkoznak. Jogellenes vagy sérté
tartalom kozlése esetén az Ovoda elSzetes figyelmeztetés vagy értesités nélkiil kizdrhatja a latogatét az
oldalrdl, illetve tordlheti a bejegyzését

Az Ovoda altal szervezett rendezvényeken mds sziil6k és egyéb résztvevdk is készithetnek fotdkat, melyek
felhaszndlasara és elkészitésére vonatkozéan az dvodanak rahatdsa nincs.

Az 6voda dltal szervezett rendezvények tomegrendezvénynek mindsiilnek, ahol azonban bizonyos esetekben
nincs szikség az érintettek hozzajaruldsara. A Ptk. 2:48. § (2) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett
hozzdjarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdahoz tomegfelvétel és
nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.

Amennyiben az elkészilt fotén az abrazolas nem egyéniesitG, nem emel ki egy adott érintettet, vagy azok
kisebb csoportjat, ugy nem sziikséges hozzajarulds beszerzése.

Amennyiben a gyermek gondvisel6je gy dont, hogy a fényképek és videdk készitésére adott hozzajarulasat
vissza kivanja vonni, barmikor megteheti. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé,
a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét.
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A hozzajarulds a fényképek készitése vonatkozdsdban az dvodaban folytatott jogviszony megszlinéséig, a
felhaszndlas vonatkozasaban annak visszavonasig érvényes, azonban barmikor visszavonhaté.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda &ltal kezelt és Srzott személyes adatait az Ovoda a jelen
Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetGségérdl,

d) az adatkezel& Ovoda, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérél, valamint

e) a jogorvoslati lehet6ségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,

birésag).

A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkilldéséért, tovabba a jelen Szabdlyzat http://ovoda.szokolya.hu/
oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes
adat jogosultjatél kilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében all6 adatok sszekapcsoldsara, kivéve torvényben meghatarozott
célra, indokolt esetekben.

Az Ovoda vezetSjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérsl nyilvantartdst vezetni, amely a
kovetkezbket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelS neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve
és elérhetGségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategodriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategdriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre elGiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat érintetje jogosult az Ovoda &ltal réla megérzott, illetve kezelt olyan személyes adatok
tartalmardl, kategdéridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamardl,
tovdbba a személyes adatot megismerG személyekrél, az adatkezelés folyamatban létérél, személyes
adatokra vonatkozé mddositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehet&ségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
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Felvilagositds irdnti kérelmét a személyes adatok érintettje széban személyesen kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda Ugy koteles biztositani, hogy az érintettje a betekintést soran mas személyek
személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés
célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevé személyek, adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységek,
adattovabbitas cimzettje és adattovabbitds indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétsl szamitott 8
munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok érintettje jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa (helyesbitése),
tovadbbad javitdsa kezdeményezésére A személyes adatok érintettje jogosult személyes adatai torlésének
kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok
egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gy(jtotték, vagy mas modon
kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozd adatkezeléshez vald hozzajaruldsat és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja,

c) a személyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

A személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban el6irt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell. A médositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem
kézhezvételét kbvets 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

Az személyes adatok érintettje a hatdridS és indokoldsi kotelezettség nélkiil jogosult az dltala az Ovodanak
személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara. A hozzdjarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas

el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzdjarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.
5.2. Az adattovabbitds altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az adattovabbitas
szabalyairdl.

Az Adatkezel8 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili harmadik orszagba
vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

Az adattovdbbitdsokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezel§ altal vezetett adatkezelési nyilvantartas
tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok érintettje azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat az Ovoda
adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Ugy jogosult az Ovoda vezetSjéhez, illetve az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulni.
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Az Ovoda vezetSje/Adatvédelmi tisztviselS a panasz kozlését kdvetd haladéktalanul megvizsgalja az lgyet,
és a panasz kozlését kdvet6 30 napon belll irasban tajékoztatja a panasz el6terjesztéjét a panasz alapjan
tett intézkedéseirdl, illetve elutasitdsardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezet8je/Adatvédelmi tisztvisel6 megalapozottnak taldlja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme 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 el6terjeszt6jét tajékoztatni kell jogorvoslati lehet6ségeir6l (igy
kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsag, valamint birdsag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat,
ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kdzvetlen
veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi eljards van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan
vizsgalatot folytat, illet6leg hatdsagi eljarast indit.

Adatvédelmi tisztvisel6:
Mezei Melinda

adatvedelem@szokolya.hu

Telefonszam: 06-27-581-130

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elérhetdségei:
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. szam alatti cimen érhet6 el.

A Hatdsag Uj levelezési cime:

1363 Budapest, Pf.: 9.

Elektronikus elérhetdségei:

ugyfelszolgalat@naih.hu

Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH KRID: 429616918

A panaszrdl, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetSje jegyz6konyvet koteles
felvenni, amelynek elsé példanyét az adatkezelés helyén, masodik példanyét az Ovoda vezetsjénél kotelezs
Ot évig meg®Grizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatékore, kdriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja jogaira
és szabadsagara jelentett, valtozd valdszinlségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6
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technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok
kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban toérténjen.

Az Ovoda &ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kévetkez&képpen tarthatja nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatékore, kdriilményei és céljai, valamint a személyes adatok érintettjei
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével mind
az adatkezelés mdédjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt
az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes j6l zarhatd, vagyonvédelmi berendezéssel lehet&ség szerint tlizvédelmi
berendezéssel is elladtott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben Iévé iratokhoz
csak az illetékes ligyintézé, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat és
Srzését az Ovoda az iratok a hatdlyos jogszabalyok szerint végzi.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa, valamint
tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek,
hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek
lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az &ltala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilldndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisitést,
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda &ltal tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében legkésébb 72 éraval az utdn, hogy az adatvédelmi incidens
az intézmény tudomasdra jutott az Ovoda vezetGje koteles jelezni az Adatvédelmi tisztvisel§ felé, aki azt
bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kbvetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetbleges szamuk,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetGsége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinlsithet6 kbvetkezmények,
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d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett intézkedések
ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a személyes adat jogosultjanak jogaira
és szabadsdagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetSje haladéktalanul koteles az adatvédelmi
incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket, annak hatasait
és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartds lehet6évé teszi, hogy a felligyeleti
hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozd kovetelményeknek valé megfelelést.

8. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,

MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az évodavezet6 altali kiaddsaval 1ép hatdlyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kovetGen keletkezd, illetve fennallé valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabdlyzat hatalyba |épését kdvetSen a Szabdlyzat hatdlyba lépésérél az Ovoda
vezetdje koteles a http://ovoda.szokolya.hu/ honlapon e Szabalyzatnak kbzzététele Utjan tajékoztatni az
érintetteket.

9. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetGen |ép hatadlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabdlyok moddosulasaig
érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat
kozzététele, a dokumentalds mddja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az intézményben a vezetdiirodaban
torténik.

A szabadlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartdsban és —
kezelésben kézremUikodé intézményi alkalmazottakra kotelezé érvénydi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés
napjaval egyidejlleg.

Zaradék

Az Adatkezelési Szabalyzatot az Alkalmazotti kdzosség tagjai és a SzilGi Szervezet megismerték. Az
aldirasokat a melléklet tartalmazza, mely a vezetdi irodaban talalhaté

Szokolya, 2024.
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