0 0 Z6ldgolya Ovoda és Bolesdde
.‘.;.-_ A5 OM: 202835
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy ut 344.

GGG, Tel.n83/355-004  E-mail: sarmellekovi.amk@gmail.com

2024. szeptember 01.



Zoldgolya Ovoda és Bolcesode
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy ut 344.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Az intézmény OM azonositoja: Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

202835 | i
Jozsa Katalin
Foigazgato alairasa

Legitimacios eljaras — az érvényességet igazolo6 alairasok

Véleménynyilvanitok:

Erdekképviselet nevében névalairas

Fenntarto jovahagyas hatarozatszama:

fenntarto
Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: A Zoldgolya Ovoda és Bolesdde vezetdi irodajaban
Az intézmény honlapjan:zoldgolya.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
2024. szeptember 01. visszavonasig

Késziilt: 1 példanyban




Tartalomjegyzék

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat célja
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai
1.3. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat kiterjedési jogkore
1.4. Elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele
2.Az intézmény adatai, altalanos jellemzo6i
2.1. Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése
2.2. Az intézmény alapdokumentumai
2.3. Bélyegzohasznalati jogkor
3.A Zsldgélya Ovoda és Boleséde szervezeti felépitése, rendszere
3.1. Az intézmény szervezeti abraja
3.2. Az intézmény szervezeti egységei
4.Vezetési szerkezet, feladatmegosztas
4.1. Féigazgato
4.2. Foigazgato-helyettes
4.3. Bolcsddei intézményegység-vezetd
4.4. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valod
benntartézkodasanak rendje
4.5. A féigazgato vagy foigazgato-helyettes
akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje
4.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas
4.7. Képviselet szabalyai
5. Az alkalmazottak kore, benntartézkodas rendje
6. Az intézmény kozosségeinek feladat- és hataskore
6.1. Alkalmazotti kozosség
6.2. Neveldtestiilet
6.3. Szakmai munkako6zdsség
6.4. Kisgyermekneveldk kozossége
6.5. Belso értékelési csoport
6.6. Sziilok kozosségei
6.7. Gyermekcsoportok
7. Bels6 kapcsolattartas rendje
7.1. A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
7.2. Az intézményegységek kozotti egytittmiikddés, a vezetdkkel
valo kapcsolattartas rendje
7.3. Sziilékkel valo kapcsolattartas
8. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje
8.1. Az 6vodai és a bolcsddei nevelési év rendje
8.2. Az 6voda és bolcsdde nyitva tartasanak rendje
8.3. Az 6vodai és bolcsddei jogviszony
8.4. A gyermekek tavolmaradéasanak igazolasa
8.5. A téritési dijak befizetésére vonatkozo rendelkezések
9. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
11. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
11.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
11.2. Rendkiviili esemény
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

16.

16.
18.
19.
20.
20.
21.
22.
23.
23.
24.
25.
25.
25.
25.

26.
26.
217.
28.
28.
29.
29.
29.
32.
33.
34.
35.
37.

old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.

.old.
. old.
.old.
. old.
.old.
.old.
.old.
. old.
.old.
. old.

old.

old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.

old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old

old.
old.



13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

12.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
12.2. A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai
12.3. Jarvanyligyi eldirasok
Gyermekvédelmi feladatok
Az intézmény ellendrzési rendje
14.1. Bels6 ellendrzés rendje
14.2. A kiilsé ellendrzésre jogosultak
Belépés és benntartozkodas altalanos rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel

15.1. Helyiségek hasznalati rendje
Az elektronikus iton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok
Reklamtevékenység
A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok
Munkaruha szabalyzat
Kartéritési felelosség
Ovoda és a Bolcséde koziizemi dijainak megosztisa
Zaro rendelkezések
Legitimacios zaradék

Mellékletek

37.
38.
38.
39.
40.
40.
41.
42.

43.
43.
44,
45.
46.
47.
47.
47.
47.
49.
50.

old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.

old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.
old.



1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcesolatara vonatkozo rendelkezéseket
az SZMSZ hatdrozza meg. Tartalmi ¢és  eljarasrendjében a  2011. ¢évi
CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25.§.4., 83.§. (2) bekezdése és a Puétv. 155.§. (1) 13.
az iranyado.

A Zo6ldgolya Ovoda és Boleséde tobbeélt, kozos igazgatasu koznevelési intézmény.
Szervezeti, szakmai tekintetben ©nalldo intézményegységekbdl all. Alapfeladata ovodai
nevelés, bolcsddei ellatas. Az intézmény egyszemélyi felelOse a foigazgato.

Az intézmény, a munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagégiai program, az éves
munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.
e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e Az éllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.
e Az éllamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢€s gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) korméanyrendelet
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)
363/2012. (XII. 17.) Korméanyrendelet az 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo téaplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol
e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/
e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l



Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik
feltételeirol,

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

e 328/2011. (XIIL 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

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

e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

e 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevev0 nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e A bolcsddei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai valamint a moddszertani levelek,
utmutatok, ajanlasok

e 9/2000. (VII. 4.) SZCSM-rendelet. a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol sz6lo

e 8/2000. (VIII. 4)) SZCSM-rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol szolo

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Rogziti a Zoldgolya Ovoda és Bolcséde adatait és szervezeti felépitését, az intézmény
mitkddésének belsd rendjét, a kiils kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait €s jogkorét illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a tevékenységcsoportok folyamatos Osszehangolt
miukodeését, kapcsolati rendszerét.

Szabalyozza az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvaldsitasat. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasara.

Kiemelt célja a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LII torvény a
pedagogus 1j életpalyajardl, az ahhoz tartozd 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a
pedagbdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden az ebben foglaltak érvényre juttatasa.

Tovabba célja:

e az intézmény jogszerl milkodésének biztositasa,
a zavartalan miikodés garantaldsa.
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
rendkiviili helyzetek kezelése.



1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiterjedési jogkore

» Teriileti hatalya
e Kiterjed az 6voda, bolcsdde egész teriiletére.
e Az 6voda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo -
ovodan kiviili programokra.

» Személyi hatalya
e (vodaval, bolcsddével jogviszonyban all6 minden gyermekre és sziileikre
e azintézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra
e azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt
vesznek az 6voda és bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban
e cgyéb munkakdrben dolgozokra

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢és az egyéb belsé szabalyzatok eldirdsok betartasa az
intézmény valamennyi gyermekére, dolgozdéjara, egyéb alkalmazottjara nézve kotelezo!

» Idébeli hatalya
A szabalyzat hatdrozatlan idore szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

1.4. Elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

e A szabalyzatot a foigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevondsaval, majd benyujtés
utan a fenntart6 hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.

o Az elfogadasa sordn a sziiléi szervezet, bdlcsédei érdekképviseleti forum
véleményezési joggal rendelkezik, ha az Adatkezelési szabalyzat részét képezi.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

e A szabalyzat nyilvanos, megtekintheté munkaidében a féigazgatd irodajaban és
a www.zoldgolya.hu honlapon.

e Feliilvizsgélata jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Az intézmény dolgozoinak munkdjaval, személyzeti iigyeivel, a tandcskozasok

vitaanyaga ¢és az azzal Osszefliggd részletek a hivatali titok fogalomkorébe

tartoznak. A hivatali titok megé6rzésére fegyelmi feleldsség kotelez minden

dolgozot.

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemz6i
2.1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Intézmény megnevezése:  Zoldgolya Ovoda és Béleséde

Az intézmény székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.
Az intézmény OM azonositoja: 202835

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 558952

Alapito, fenntarto és iranyito szerv neve és cime:
Sarmellék K6zség Onkormanyzata
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy. u. 324.



Alapito OKkirat szama: 1/97-5/2024.

Az intézmény kozfeladata:

- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerint 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
42.§-a szerint bolcsodei ellatas, a tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek bdlcsddei nevelése

- Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. térvény alapjan

Szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:

a. Az ovodai foglalkozéasi program végrehajtasa, a gyermekekrdl valdé gondoskodas,
Onallosagra szoktatés, iskolai nevelés €s oktatasra valo felkészités.
b. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése.
Integraltan foglalkoztathatd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése:

- latasi fogyatékos (gyengén latod)

- hallasi fogyatékos (nagyothallo)

- beszédfogyatékos autizmus spektrum zavarral kiizdo

- ¢értelmi fogytékos (enyhe, kozépstlyos)

- mozgasszervi fogyatékos

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo
C. Az dvodai nevelés, ellatas koznevelési torvény szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.
d. Az 6voda altal szervezett intézményi étkeztetés keretében az 6vodas gyermekeknek
biztositott napi haromszori étkeztetés.
e. 20 hetes ¢s 3 év kozotti gyermekek napkodzbeni ellatasa, szakszerli nevelése, gondozésa,
ovodara valo felkészitése. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényti
gyermekek bolcsddei nevelése.
f. A bolcséde altal szervezett intézményi étkeztetés keretében a bolcsédés gyermekeknek
biztositott napi négyszeri étkeztetés.

Ovodai csoportok szama: 2
Bolcsddei csoportok szama: 1

Az intézmény feladatellatasi szerzédés - Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata kototte
Sarmellék Kozség Onkorményzatdval - utjan latja el az alabbi feladatokat:
- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerint 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése




Kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

korményzati | kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés ellatas mikodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
6 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete:
Sarmellék és Szentgyorgyvar kozségek kozigazgatasi teriilete az dvoda, a bolcsdde esetében.
Az 6vodaba és a bolcsddébe férdhely fliggvényében korzeten kiviil is van lehetdség felvételre.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdje a foigazgato.

A foigazgatd allashelyet nyilvanos pdalyazat utjan kell betolteni. A palydzati eljaras
elokészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a székhely Onkormanyzat
polgarmestere latja el.

A fOigazgatot Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete nevezi ki
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének egyetértésével, mindsitett
tobbséggel meghozott dontéssel 5 évre.

A f6igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban kertil alkalmazasba.

A f8igazgatét Sarmellék Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testilete menti fel
Szentgydrgyvar Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiiletének téjékoztatdsaval, mindsitett
tobbséggel meghozott dontéssel.

A fbigazgatd felett az egyéb munkéltatdi jogokat Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak
polgarmestere gyakorolja.

Az intézménynél alkalmazasban 4llé6 személyek jogviszonya:
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony — a pedagogusok 0y életpalyarol szolo 2023.
évi LIL. térvény
- kozalkalmazotti jogviszony — a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény

Az intézmény tipusa: tobbcéll intézmény  6voda és bolcsdde

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

Gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok:
Az intézmény gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait
a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal (Sarmellék, Dozsa Gydrgy u. 324.) latja el.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam:
ovoda: 50 {6
bolcsdde: 14 16




2.2. Az intézmény alapdokumentumai

» Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

> Az Ovodai Pedagégiai Program, amely meghatarozza az 6voda tartalmi mikodését,
valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.

»> Bolcsédei Szakmai Program, amely meghatdrozza a bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai mukodését, valamint a Bolcsddei Orszagos Alapprogramra épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

> Eves munkaterv, amely az 6voda és a bdlcséde egy nevelési évre szolo feladatainak
megvalositasat, konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok, a
hataridok kittizésével, feleldsok kijelolésével.

» Hazirend, amely a gyermeki, sziil6i jogok, kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai, bolcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

» Jelen SZMSZ ¢s mellékletei.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdeklddd szamdra hozzéaférhetdek az
foigazgatoi irodaban. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a
dokumentumok végén talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az intézménybe Gjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast kapnak az évoda
nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvetd szabalyairdl.

2.3. Bélyegzohasznalati jogkor, alairasi jogok

e A bélyegzoket az intézmény székhelyén a vezetdi irodaiban, elzarva kell
tartani.

e Hivatalos iratokon alairasi joggal az foigazgatd rendelkezik, akadalyoztatasa esetén
helyettese.

e Bélyegz0 hasznalatra jogosultak:

- afobigazgato,

- afGigazgato helyettese,

- abolcsddei intézményegység vezetdje,

- egyedi megbizassal rendelkezé dvodapedagogus

- az intézmény muikodésével ¢és gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaval megbizott személyek

e A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni. Eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

e A Dbélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét
lenyomatat és azt, hogy ki a felelés a megdOrzéséért. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba, melyet az atvevd személy a
nyilvantartasban aldirasaval igazol.

o Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegz0k megorzéséért. A bélyegzdok
megorzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél a fdigazgaté gondoskodik,
illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.
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3. A Zé6ldgolya Ovoda és Bolcsode szervezeti felépitése, rendszere

3.1. Az intézmény szervezeti abraja

Foigazgato
Ovoda Bolcsodei Intézményegység
foigazgato-helyettes intézményegység-vezetod
v
6vodapedagogusok kisgyermekneveld

bolcsddei dajka

3.2. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény belsdé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy a dolgozok— szakmai felkésziiltségének megfeleléen — a
feladataikat zavartalanul ¢€s eredményesen lathassdk el. A szervezeti egységeket a
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények ¢€s igények figyelembevételével alakitottuk ki.

Intézményilink miikddése egy ¢épiileten beliil 2 intézményegységben valosul meg.
Tevékenységiiket 6sszehangolva, egymassal egyiittmiikodve végzik.

Az intézményi férohelyeket a fenntartd6 hatdrozza meg, a mindenkor hatalyos torvényi
eléirasoknak megfelelden.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

(oo . . maximalis
feladatellatasi hely megnevezése | tagozat megjelolése ayermeklétszdm
Z61dgolya Ovoda és Bolcsdde 6voda 50 16

bolcsdde 14 16

> Az ovoda tevékenységi korének meghatarozasa

Az 6voda 50 féréhelyes, 2 csoportszobaval, tornaszobaval, fejlesztészobaval,
kiszolgalohelyiségekkel €s talalokonyhaval rendelkezik.

Az 6voda ¢élén a fOigazgato all. Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik,
az intézményegység nevelotestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6voda alapfeladata az integracion beliil:

e A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a nevelési programban
meghatdrozottak szerint, a sziilékkel egylittmiikddve biztositja a gyermekek 3 éves
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koratol a tankdtelezettség kezdetéig a gyermekek személyiségének fejlesztését,
napkozbeni ellatasat, szakszerli nevelését, gondozasat, 6vodai, iskolai nevelésre és
oktatasra valo felkészitést.

e Gondoskodik a fejlédésben elmaradt, kiilonleges banasmodot igényld gyermekek
felzarkoztatasarol, az alapitd okiratban meghatarozott fogyatékos gyermekek integralt
nevelésérdl, a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasarol.

e [Egyiittmikodik a bolecsédével €s az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények
kozotti atmenetek optimalis megvalositasara.

» A bolcséde tevékenységi korének meghatarozasa

A bolcséde a gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyl végzettséggel
rendelkezd személy altal ny1jt szakszerli gondozast €s nevelést.

A bolcsdde feladatkdrében ellatja a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatdsaként, a
harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat.

Bolcsddénk szervezeti alapegysége egy gyermekcsoport. Osszesen 14 féréhelyes, 1 foglalkoz-
tatoval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsdde élén a bolesddei intézményegység-vezetd all.

A bolesdde altalanos miikodésének részletes tartalmat a fenntartd altal jovahagyott szakmai
program ¢€s hazirend tartalmazza.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell a nevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit, felszereléseit, tovabba a szabadban
valo tartozkodas feltételeit.

A bolcséde alapfeladata az integracion beliil:
e A 20 hetes — 3 éves —gyermek életkoranak megfeleld nappali feliigyelete, szakszer(i
gondozésa, nevelése, foglalkoztatdsa, valamin az 6vodara valo felkészitése.
e A sajatos nevelési igényli gyermekek integralt bolcsddei gondozasa-nevelése.
e A gyermek ¢lettani sziikségleteinek, egészséges taplalkozds kovetelményeinek
megfelelden napi négyszeri étkeztetés.

4.Vezetési szerkezet, feladatmegosztas

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény a feladatait, jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden, magas szinvonalon lassa el.

Az intézményegységek munkdjanak koordinalasat, iranyitasat a féigazgatd végzi.
Gondoskodik az intézmény szervezeti egységei szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasarol, a hataskorokrol és a munkamegosztasrol. Hataskorébe tartozik az intézmény
teljes szervezete.

4.1. Foigazgato
Az intézmény €élén a magasabb vezetd beosztasu foigazgato all.

A fbigazgatd egyszemélyes felel6sként gyakorolja az érvényben 1évo jogszabalyok altal
raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.
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Munkajat segiti a foigazgato-helyettes (altalanos helyettesitését ellatd d6vodapedagodgus) és a
bolcsddei intézményegység vezeto.

Jogkore:

Gyakorolja a Sarmelléki Onkormanyzat Képviselotestiilete altal raruhazott
jogkoroket.

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan itigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Gyakorolja az alkalmazassal és a jogviszonyok megsziintetésével kapcsolatos
munkaltatéi jogkort.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsokkiadasat: pedagdgusigazolvany, 50 %-0S
kedvezmény a MAV — és Volan jaratain.

Gyakorolja a kotelezettségvallalast, utalvanyozast és az alairasi jogkorét.

Szabalyozza és ellendrzi az 6vodai, bolcsddei szervezet miikodését, belsé rendjét.
Ellendérzi a bolcsdédei gondozd-neveld és az oOvodai neveld-oktatdé munkat, az
intézmény ligyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek mitkddését.

Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra,
az intézmény képviseletére jogosultak korét.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a foigazgato egy személyben jogosult.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kovetSen
a szakmai munkarol, a miikddés helyzetérdl.

Felelossége, feladata:

Felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli, takarékos
gazdalkodasért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok kezeléséért.

Elvégzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottak
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait, melynek alapjan a jogszabalyban
megadott keretek kozott differencialja a béreket, illetményeket.

Az intézmény dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
elismerésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdoket, és sziikség esetén feleldsségre
vonast alkalmaz.

Felel az Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Teljes kortien képviseli az intézményt, de a képviseletre —meghatarozott iigyekben —
eseti vagy allandd megbizast adhat.

Felel a pedagogiai munkaért, az 6vodai pedagodgiai program, a bolcsddei szakmai
program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi, valamint modszertani
feltételekrol.

Felel a vezetdi feladatok dsszehangolasaért. a neveldtestiilet vezetéséért.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszeri megszervezésérol ¢és ellendrzésérdl, a neveldtestiileti
értekezletek megtartasarol.

Felel a nemzeti ¢és intézményi {iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéseérol.
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e Fele a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ecllatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért.

e Felel a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e (Gondoskodik a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérél, a dolgozok eldirt orvosi vizsgdlaton valdo megjelenésérdl,
munkakdrének megfelel6 munka- és tlizvédelmi oktatason valo részvételérol.

e A koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, ¢és a sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésérol.

e Gondoskodik a gyermekbalesetek megel6zésér6l, a gyermekek rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e A pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

e Gondoskodik a bolcsddei és az 6vodai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd
emberi  kapcsolatok erdsitésérél, a Kkitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld
kapcsolatokrol.

e Biztositja a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, egyiittmiikodik az
egyhazak képviseldivel.

o Felkérésre beszdmol, ill. egyiittmiikddik a fenntarté illetékes szakembereivel,
folyamatosan tdjékoztatja dket az intézmény mikddésérol.

e Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és mukodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol,

e Felel a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, az intézmény szamviteli rendjéért, a belsé ellendrzés
megszervezéséért ¢s miikodéséért.

e Felel a kozalkalmazotti és kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének

miukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek.

Gondoskodik az intézmény dolgozodinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérol.

Dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban.

Gondoskodik az intézmény miitkodéséhez kotédé valamennyi jelentési kotelezettség,

adatszolgaltatas idObeni és pontos elkészitésérol.

4.2. Foigazgato-helyettes

Az altaldnos helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettes a
féigazgato elso helyettese, kdzvetlen munkatarsa.

Vezetoi tevékenységét a foigazgatd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat a fdigazgatd gyakorolja. A fOigazgato-helyettes munkakori leirasat a foigazgatod
késziti el. A nevelési teriileten kozremiikddnek a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezik és irdnyitjak a pedagdgusokat €s a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjat. Feleldsséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak
megvaldsitasaban. A foigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti Ot
az intézmény valamennyi intézményegységére vonatkozodan.

Hataskore, felelossége, feladata:
¢ A munkakdzosség szakmai, munkdjanak segitése, ellendrzése.
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A technikai személyzet munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

A pedagogusok adminisztraciés munkdjanak iranyitasa, ellendrzése.

A jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elokészitése, betartatasa.

Kozremiikddik a szakmai munka ellendrzésében, a helyettesitések megszervezésében.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kiemelkedo teljesitmény elismerésére.

Az intézményi onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasa, valamint vezeti a feladatokhoz sziikséges dokumentumokat.
Részt vesz a pedagogusok tovabbképzési tervének, éves beiskolazasi tervének
elokészitésében.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan hidnyzasokrdl szold tajékoztatasi kotelezettség
teljestilését.

Ellen6rzi a Hazirend betartasat.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megel6zésérol.

Részt vesz a sziil6i értekezletek megszervezésében, az 6vodan kiviili tevékenységek
koordinalasaban.

Kapcsolatot tart a szakszolgalatok szakembereivel.

Felel az 0j kollégak befogadaséaért, a gyakornokok felkészitéséért.

Felel az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.

4.3. Bolcsédei intézményegység-vezeto

A bolesdde kozvetlen vezetdje a mindenkori intézményegység-vezetd. Vezetdi megbizasarol
a féigazgatd dont és gyakorolja a munkaltatoi jogokat felette.

Hataskore, felelossége, feladata:

A vonatkoz6 jogszabalyok tiikrében iranyitja, szervezi a bolcséde szakmai munkajat,
szakmai ligyekben képviseli az intézményegységet.

Biztositja intézmény altal nyujtott szolgaltatasok zavartalan, mindségi ellatasanak
mukodtetését, ellendrzését.

Doént az intézményegység miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amely
elézetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kozponti szerveihez, mas kozosségek
hataskorébe.

Dontése kozzététele elott kotelesek tajekoztatni a foigazgatot.

Szervezi az egyiittmikodést a sziiléi  érdekképviselettel, kiilsd szervekkel,
civilszervezetekkel. Gondoskodik a sziildi értekezletek megszervezésérol.

Képviseli a bolcsodét.

Az intézményegyseégek kozotti, ill. intézményen kiviili kapcsolattartas, egytittmiikodés
érdekében tett intézkedései elbtt kotelesek egyeztetni a foigazgatot.

Végzi a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, irdnyitjak a szakmai munkat, valamint az
intézmény munka- €s tlizvédelmi szabalyzatdban eldirt feladatokat.

Gondoskodik az egységilikben dolgozok szabadsagkiadasarol, helyettesitésérol.
Gondoskodik a takarékos miikdodésrdl és vagyonvédelemrdl, a bolcsddei anyag- és
eszkozellatas folyamatossaganak megszervezése,

Biztositja a higiénés kdvetelmények betartasat, betartatasat.
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4.4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkanapokon a foigazgato, a féigazgatd-helyettes és az a bolcs6dei intézményegység
vezetd a nevelési évre megallapitott munkarendben tartézkodik az intézményben. Az
intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodésanak rendje:

Vezetoi beosztas megnevezése

Az intézményben valo tartozkodas rendje

Féigazgatd

7.30 - 15.30 vagy 9.00 - 17.00

Foigazgato-helyettes

10.30 _ 17.00 vagy 7.00 — 13.30

Bolcsodei Intézményegység-vezeto

7-13.00 vagy 9.00-17.00

4.5. Az igazgato, igazgato-helyettes, az intézményegység-vezeto akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

A féigazgato tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott foigazgatod-
helyettes, ennek hidnyéaban a vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus latja el a
feladatokat részben vagy egészben.

A fdigazgatd-helyettes hataskore kiterjed - sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara.

Mindkettdjiik tartés tavolléte esetén a fdigazgatd a munkajogi szabdlyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasar6l. Amennyiben megbizasra
nem kertiil sor, a miikodés kdzben felmeriilé azonnali intézkedéseket a legmagasabb
fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus teszi meg.

Hataskoriik az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki kiilon meghatalmazés alapjan.

A Dbolesode szakmai intézményegység-vezetéjének akadalyoztatasa esetén a
kisgyermekneveld latja el a helyettesitést. A miikodéssel kapcsolatban biztositani kell,
hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek
érdekében a munkarendet, szabadsagolasi litemtervet dssze kell hangolni.
Mindkettdjiik akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezd
kolléga latja el a helyettesitési feladatokat.

4.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas

Ellatando feladatok a|Feladatot |Egyéb Megjegyzés kiadmanyozashoz

vezetok munkakori | ellato /helyettes,

leirasa alapjan vezeto ellenér stb.

Szakszerli és torvényes |Foigazgatd |Foigazgato- | folyamatos

miikodés helyettes

Célszeri ¢s takarékos|FOigazgatd |Fdigazgatd- |4 héten tali tartds hidnyzas esetén

gazdalkodas helyettes

Pénziigyi és gazdalkodasi | Foigazgatd | Foigazgato- |2 héten tuli tartés hidnyzds esetén

feladatok helyettes kivétel:  folyamatos  megrendelés-
szerzOdés: dolgozdi bérlet, meglévd
elofizetés, helyettesités elrendelése ¢és
elszamoldsa, gyermekétkeztetés szamlai
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Gyermek ¢s | Foigazgatd | Gyermekvédel |2 héten tali tartdés hidnyzés esetén,
ifjusadgvédelem mi felelds kivétel az azonnali intézkedést kivand
vesz€lyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek Foéigazgatd |Foéigazgato- | folyamatos

megelézése -helyettes | helyettes

Egészségiigyi  vizsgalat | Féigazgato | Féigazgato- | folyamatos

megszervezése -helyettes | helyettes

Ellen6rzési, mérési, | Féigazgatd | Féigazgato- | folyamatos

értékelési rendszer helyettest

mikodtetése

Pedagogiai program | Féigazgatd |Foigazgato- | folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése. helyettest

Eves munkaterv | Féigazgat6é | FOigazgato- |4 héten tali tartos hidnyzés esetén

elkészitése, értékelése helyettes

Beiskolazasi  feladatok | Féigazgatd | Foigazgatdo- |4 héten tuli tartds hianyzas esetén

lebonyolitasa helyettes

Pedagogus tovabbképzési | Foigazgatd | Foigazgato- |4 héten tili tartds hianyzas esetén

program ¢és beiskolazasi helyettes

terv elkészitése

Nemzeti  tnnepek  és|Foigazgatd |Fbigazgato- | folyamatos

egyéb hagyomanyok | -helyettes | helyettes

apolasa

Allashelyek  betoltése, | Féigazgatd | Féigazgatd- |2 héten tuli tartos hidnyzas esetén

kinevezés hatarozott helyettes

idbre

Allashelyek  betoltése, | Igazgato Foéigazgato- 12 héten tali tartos hidnyzas esetén

kinevezés  hatarozatlan helyettes

idore

Megbizasok Féigazgatod |Fdigazgato- |4 héten tuli tartds hidnyzas esetén
helyettes

Munkavallalét  terheld | Féigazgato |Foigazgato- | folyamatos

felel6sség megallapitasa helyettes

Munkavallalo Féigazgatod |Fdigazgato- |4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

kartéritésével kapcsolatos helyettes

intézkedés

Alkalmazottak Foéigazgato |Fdigazgato- |4 héten tali tartds hidnyzas esetén

besorolasa, helyettes

nyilvantartdsok

Mindsit6 eljarasok Féigazgatd | Féigazgato- 12 héten tali tartos hidnyzas esetén
helyettes

Alkalmazottak  erkolcsi | Féigazgatd | Féigazgatod- 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

¢s anyagi elismerése helyettes

Szabadsagok tervezése, | Féigazgatd |Foigazgato- | folyamatos

litemezése helyettes

Sziinetek alatti tigyelet | Féigazgatd |Foigazgato- | folyamatos

biztositdsa helyettes

Munkarend szervezése, | Féigazgato | Féigazgato- | folyamatos

ellenbrzése helyettes

Taniigy igazgatasi | FOigazgatd |FOigazgaté- |2 héten tali tartés hidnyzas esetén,
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feladatok helyettes kivétel a meglévé jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok folyamatos

Kapcsolattartas ~ sziil6i | Féigazgato | Féigazgato- | folyamatos

kozosséggel és  egyéb helyettes

partnerekkel

Nyilvantartasok Foéigazgatd |Foéigazgato- | folyamatos

naprakész vezetése, helyettes

Epiilet és vagyontargyak | Féigazgato | Féigazgato- | folyamatos

védelme helyettes

Biztositja a gyermekek | Féigazgato | Féigazgato- | folyamatos

részvételét a falu szinti helyettes

eseményeken

4.7. Képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo616 nyilatkozat hidanyadban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései feljogositanak.

A bolcsédét, a mindenkori foigazgato, a bolcs6dei intézményegység-vezetd, illetve tavollét,
akadalyoztatas esetén a megbizott helyettes képviseli.

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a igazgato,
bolcsddei intézményegység-vezetd jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagédért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyekben
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
- az intézményfenntarto és a telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,
- nevelési-oktatési intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel
- mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, egyhazzal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mukddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a foigazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
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4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak, munkaido
nyilvantartasanak rendje

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az ovodaban ¢és bolcsddében foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 alkotja.

Az intézményben foglalkoztatottak 6sszlétszdm: 9 6

Az oOvoda ¢és bolcsdde dolgozoit a fenntartd 4ltal jovahagyott 1étszamban, a
foigazgatd/igazgatd alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfeleld végzettségii €és 1étszamu
hatérozatlan iddre sz616 jogviszonnyal.

A felelosségi és hataskorok szintenként vilagosan elkiiloniilnek, a feladatfelosztasnak
megfeleld hierarchia jol nyomon kovethet6.

Munkakorok A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathat6 1étszam részmunkakor)

Foigazgatd/igazgatod 1 Teljes munkakor

Ovodapedagdgus 3 Teljes munkakdr

Dajka 2 Teljes munkakor

Kisgyermekneveld 2 Teljes munkakor

Bolcsodei dajka 1 Teljes munkakdor

Valamennyi munkakorhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak. 1. sz. melléklet
A munkakdrbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitidsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartas
idejében kell figyelembe venni.
Valamennyi alkalmazott koteles:

- A munkaidd-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével eleget tenni.

- A jelenléti iveket a honap utols6 munkanapjan kell leadni a féigazgatonak.

- Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.

- A munkaja kezdete eldtt 10 perccel munkara kész allapotban megjelenni.

- Az értekezleteken, rendezvényeken, linnepségeken pontosan megjelenni és aktivan

részt venni.

- Munkaidejének teljesitését egyéni munkaidd nyilvantart6 lapon napra készen vezetni

- A munkabdl val6 tavolmaradast a féigazgatonak eldzetesen jelezni

- A munkarendjének megfelelden apoltan a csoportban, pontosan megjelenni.

> Ovodapedagégusok, kisgyermeknevelok kore, munkarendje

A KNt 62.§ (8) bekezdése szerint az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyerekekkel
valo kozvetlen, a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasra kell forditani, a munkaid6
fennmarado részében- legfeljebb heti négy ordban - a nevelést elokészitd, azzal dsszefliggd
egyeb pedagobgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.
Az O6vodapedagogusok ¢és kisgyermeknevelok heti valtasban déleléttdos és  délutanos
munkarendben dolgoznak heti 40 6raban.
Kotelezo oraszam:

Ovodapedagogus: 32 ora

Kisgyermekneveld: 35 6ra
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Ovodapedagégus, kisgyermekneveld helyettesitése:

Hianyzas esetén elsdsorban a valtotars végzi a helyettesitési feladatokat a heti munkaiddkeret
le nem kotott ideje terhére.

Akadalyoztatds esetén a mas csoportos Ovodapedagdgus vagy neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd kolléga bevonasaval oldhat6 meg.

Tartds tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi kolléga bevonasaval.

> A pedagogiai munkat segitok munkarendje
Heti teljes munkaido:

- dajka 40 ora

- bolcsddei dajka 40 ora.
Munkaidejiikket az adott csoportban kotelesek  tdlteni. Eltérd munkarendrél a
foigazgato/igazgatd donthet.
A koz06sségi tulajdon érdekében és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyit6 és zard
dajka feladata.

6. Az intézmény kozosségeinek feladat- és hataskore
6.1. Alkalmazotti kozosség

Az o6voda ¢és bolcsode alkalmazottai kozott rendszeres a szakmai kapcsolattartds. Az
egylittmiikddés az éves munkaterv iitemezett szakalkalmazotti értekezletein, valamint sziikség
szerint pedagdgiai véleménynyilvanitasok és aktualitaisok megbeszélésének formajaban
valésul meg.

Az alkalmazottak oOsszességét érintd kérdésekben alkalmazotti értekezlet dsszehivasa
sziikséges, amely:

e Jogszabaly szerinti hataskorrel tevékenykedik.

e Tagja az intézmény minden f6foglalkozasu dolgozoja.

e Nevelési évenként a munkaterv rogziti idejét és témait.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére, amelyek az intézmény megsziinésével,
atszervezésével, nevének megallapitasaval, koltségvetésével, modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja Ossze az igazgatdi palyazattal kapcsolatos
értekezletek kivételével.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos értekezlet hatarozatképességéhez az alkalmazottak
kétharmadanak a jelenléte sziikséges.

Rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3 részének alairasa és az
ok megjelolése sziikséges.

Az intézmény specialis helyzetébdl adoédoan (6voda, bolcséde) munkakoéronként is
szervezhetd alkalmazotti értekezlet.

Bolcsddei értekezletet a bolcsdde intézményegység-vezetdje az igazgatd eldzetes értesitése
mellett hivhat 0ssze.
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6. 2. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a nemzeti
koznevelés szol6 2011. évi CXC torvény 70. §, valamin a 20/2012 (VIIL.30) EMMI rendelet
117. § hatarozza meg.

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozod €s hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet dontési, véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben ki kell kérni. Neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni a fdigazgato, a
neveldtestiilet tagjai egyharmadanak ¢és a sziil6i szervezet kezdeményezésére.

» A nevelotestiilet dontési jogkore:
- pedagogiai program elfogadasa
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa
- ahazirend elfogadasa
- éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
- Tovéabbképzési program és Beiskolazasi terv elfogadéasa
- munkadjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- az Intézményi Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elfogadasa
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
- az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
- sajat miikodése, dontéshozatalanak rendje, atruhdzott hataskorei
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

» Véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogkore:

- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben és a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben

- azigazgatd megbizésa elott

- az igazgatO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

- azegyes pedagogusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran

- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megszervezésében

- beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasaban

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

> A nevelotestiilet hataskore
- alkalmazotti kozosség Osszehivasa
- szakmai értekezlet megtartasa
- kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
vezetdjiik, kivalasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatoval, bolcsddei
intézményegység, sziildi kozosséggel

> A nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni az 6vodai pedagodgiai program és a szervezeti €s
miikddési szabalyzat elfogadasanal.
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» Jogkorének gyakorlasa lehetséges:
- vezetdségi értekezleten
- tanévnyito-zaro értekezleten
- munkatarsi értekezleten
- neveldtestiileti értekezleten
- munkahelyi megbeszélésen

» A nevelotestiileti értekezletek rendje:

- A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tarthat.

- Az ‘drtekezletet az igazgatd hivja Ossze az Ovodai munkatervben meghatarozott
napirenddel és idéponttal.

- A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval kapcsolatban az igazgatd
intézkedik.

- A rendkiviili értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadédnak aldirdsa és ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
fogalakozasi idon kiviil, nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

» A nevelotestiileti értekezletek lefolytatasa
A neveldtestiileti értekezletet az igazgato napirendi pontok szerint késziti €s terjeszti eld.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd, igazgato-helyettes,
akadalyoztatasuk esetén a munkakozosség vezetd latja el.
A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
A nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhat dontést, szavazategyenlOség esetén az
1gazgato szavazata dont.
A dontéseit hatdrozati formaban, sorszdmozva, kell nyilvantartasba venni.
A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem
jelenik meg.
Az intézmény vezetésére vonatkozo program tdmogatasarol, elutasitasarol a nevelOtestiilet
titkos szavazassal, egyéb dontésekben nyilt szavazassal hozza.

> Jegyzokonyvvel kapcsolatos teendék:

A jegyzOkonyvet az igazgatd-helyettes, akadalyoztatdsa esetén az erre feladatra
kijelolt pedagogus vezeti.

- Az értekezletet kovetden 6t munkanapon beliil kell elkésziteni.

- A jegyzOkonyv hitelesitését a neveldtestiilet két tagja végzi.

- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

6.3. Szakmai munkakozosség

A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmai munkakdzosségek miitkddésének torvényi kereteit.
Alapvetd eldiras:
- azintézményben szakmai munkakozdsséget legalabb 6t pedagdgus hozhat létre
- egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet
- feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakozosség is 1étrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakoézosség jogkorét,
miikddésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatdrozza meg
- munkakozosség az intézményi célok, az 6voda helyi pedagodgiai programja, a
bolcsdde szakmai programja, munkaterve, a munkak6zOsség tagjainak javaslata
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alapjan Osszeallitott éves munkaterv szerint végzi feladatait, melyet a munkak6zosség
fogad el
- amunkakozosség éves munkajardl a nevelési €v végén irdsos beszamolot készit

A szakmai munkako6zosség feladatai:

- részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében

- aktiv szerepet vallal a nevelémunka belsé fejlesztésében, innovativ megoldasok
keresésében

- 0Osszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljardsdban

- gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveldmunkajanak szakmai
segitségérol, a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6zosség iranyitasa:

A munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zOsség
véleményének kikérdezésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:
- aszakmai munkak6zosség munkajanak vezetése, koordinalasa, értékelése
- a szakmai munkakozosség ¢és egyéb szakmai csoportok, nevel6testiilet kozotti
egylttmiikodés gyakorlatanak kialakitasa, megvalositasa
- magas szinvonalu szervezeti kultira s szakmai mithelymunka biztositasa

Hataskorei:
» Dontési jog:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
» Véleményezési jogkor:
- szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességét
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
» Kotelezo véleményezési jogkor:
- apedagdgiai program elfogadasakor
- atovabbképzési program elfogadasakor
- az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztdsahoz

6.4. Kisgyermeknevelok kozossége

A kisgyermeknevelok kozossége onalléan miikodhet, illetve hozhat dontést olyan szakmai
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

6.5. Belsé értékelési csoport

A jelenleg érvényes jogszabalyoknak megfelelden 4 {8s onértékelési csoportot hoztunk létre.
Kis k6zosség révén valamennyi pedagdgus tagja az értékelési csoportnak.

Fé feladataik: a tanfeliigyelethez kapcsolodd oOnértékelési rendszer kiépitése ¢és az
onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben.

Munkdjuk végzéséhez munkatervet készitenek, amely az éves munkaterv része.
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6.6. Sziilok kozosségei

Intézményiinkben a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeiknek teljesitése érdekében, az
6voda és bolcsdde miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez0 sziil6i szervezetek miikddnek.

» Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre.
Megalakulasa esetén az igazgatd gondoskodik a milkodésének feltételeirdl,
Osszejoveteleihez a nevelési év helyi rendjében meghatarozott idodpontokban helyet
biztosit.

» A bolesodében ¢érdekképviseleti forum (sziildi szervezet) képviseldi segitik
munkankat, kozvetitik a sziilok jelzéseit, részt vesznek a bolcséde programjainak
szervezésében. Részletes szabdlyokat a bolcsddei szakmai program tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasara az alabbi lehetoségek szolgalnak:
- csaladlatogatas
- sziildi értekezlet
- eldre egyeztetett egyéni megbeszélés, fogaddora
- nyiltnap
- faliujsag
- zart messenger csoport, honlap, facebook

A sziiloi szervezetet megilleto jogok:
- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét
- a gyermeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol
- képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleteken

Dontési jogkore:
- sajat miikddése rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- aszilok képviseletére jogosult személy kivalasztasarol

Véleménynyilvanitasi joga:
A sziil6i szervezet véleményét a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan kell kikérni.
- az intézmény miikodését, munkdjat érinté dontésekben (PP, SZMSZ, hazirend,
munkaterv elfogadasakor)
- az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
- Intézmény vezetdi megbizés és megbizas visszavonasa eldtt
- a fakultativ hit- és wvallasoktatds idejének, helyének meghatirozasakor (a
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani)
A sziil61 szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
A vezet6knek biztositani kell, hogy legalabb 7 nap alljon rendelkezésre a véleményalkotasra.
Egyetértési joga:
- egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagodgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozd szabalyozasa terén — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI
rendelet alapjan
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6.7. Gyermekcsoportok

> Ovodai csoportok
Ovodankban két vegyes életkorti gyermekcsoportban (Micimacko és Tappancs csoport)
valosul meg a nevelési-oktatasi tevékenység.
A csoportok életével, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos dontéseket az
ovodapedagdgusok hozzak, melyeket kozvetitenek a dajkak felé is.
A csoport 6vodapedagogusai kozosen felelnek a szakmai munka szinvonaléaért, a Pedagogia
Program megvalosulasaért.

> Bolcsodei csoport
A Dbolcsddei nevelés — gondozas egy gondozasi egységben (Siini csoport), Osszesen 1
csoportban torténik.
A kisgyermek a bolcs0débe jaras teljes idotartama alatt ugyanebbe a gyermekcsoportba jar, és
ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hdz tartozik.
A bolcsddei gyerek csoport 1étszamat jogszabalyok hatarozzak meg {15/1998. (IV.30)
NM rendelet 40.8.(2).}.
A szakmai dontési jogkore a bolesddei intézményegység-vezetonek van. A csoport €letével,
fejlesztésével kapcsolatos dontéseket a kisgyermekneveldvel kdzosen hozzak meg.

7. Belso kapcsolattartas rendje

7.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi Szervezeti Rendje és formaja

szint egység

Legfelsébb |alkalmazotti Alkalmazotti értekezletek

vezetoi kozosség - évente 2 alkalommal (nevelési év elején, végén)
szint - mindennapos szobeli kapcsolattartds soran
(foigazgato/ - alkalmanként egy adott téma megvitatasara
igazgato) - sziikség szerint

nevelotestiilet Nevelotestiileti értekezletek
évente 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések
havonta, kotelezd orakon tul
Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
sziikség szerint, kotelezd orakon tal
Egyéb irasbeli kapcsolattartas
sziikség szerint, dokumentumok, falijsag, korlevél
munkakozosség | Szakmai munkakozosségi megbeszélés
- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
- munkako6zosségi foglalkozasok (évi min.4)
- év végi beszdmold elkészitése

7.2. Az intézményegységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetékkel valdo kapcsolattartas
rendje

Az intézményegységek a jogszabadlyban meghatarozott feladataikat egyméassal
egylittmikodve, tevékenységiliket sszehangoltan latjak el.
Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek
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az éves munkatervben.

A feladatok 0Osszehangolasaért felelds a foigazgatd. A szervezeti rendnek megfeleléen
iranyitja, integralja az egységek és a hozzajuk tartozo dolgozok munkajat. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

A vezetok kapcsolattartdsanak rendszeresitett forméja a vezetdi értekezletek, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymaéssal.

A vezet6i értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
munkajarol, az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢és konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

A foigazgatd és a vezetdk elsdsorban a dolgozok kdzvetlen felettese Utjan adnak utasitast. Ha
ettd] kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgoz6 koteles tajékoztatni a kozvetlen
felettesét.

A fOigazgatot az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon sajat dontésétol
fliggben vesz részt.

Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

7.3. Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az intézményegységek (Ovoda, bolcséde) megszervezik a sziilok képviseletére a sziildi
valasztmanyt, csoportonként delegalt 2-2- fovel. Ezt kovetden a szililéi szervezet tagjai
megvalasztjak a vezetdségi tagokat, akik a féigazgatoval kdzvetlen kapcsolatban vannak.

Sziiloi szervezettel, sziilokkel valo kapcsolattartas (0voda és bolcsode):

- a fOigazgatd, bolcsédei intézményegység-vezetd feladata az egylittmikodés
szervezése, amely lehet személyes megbeszélés, értekezlet, irasbeli tajékoztatas.

- a fdigazgatoval kozosen megallapitjadk az egylittmiikodés tartalmat, formdjat. Ezt
kdvetden a sziildi szervezet képviseldje elkésziti az éves munkaprogramjat.

- legalabb évi 2 alkalommal, az intézmény vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmitkodés érdekében.

- a sziléi szervezet képviseldje abban az esetben részt vehet neveldtestiileti
értekezleten, amely sordn sziilloket érintd napirendi pontjdban véleményezési és
egyetértési joga van

- az intézményi szinti igyekben a fdigazgatd, a csoportszintli iigyekben az
ovodapedagdgus tartja a kapcsolatot a sziil6i szervezettel.

- a bolcsddei csoport sziildi szervezetével kozvetleniil a bolcsddei intézményegység-
vezetd, valamint a kisgyermekneveld miikodik egyiitt. Véleményliket, javaslataikat
tovabbitjak a féigazgato felé.

- a fOigazgatd, az Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok sziiléi értekezleten,
fogadoodran, nyilt napon, rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel

- acsoportok nevelési évenként legalabb 2 sziildi értekezletet tartanak

8. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait az 6vodai és bolcsédei munkaterv hatarozza meg.
A munkatervet az 6vodai sziildi szervezet és a bolcsddei érdekképviseleti forum véleményezi
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-r. 3. §. értelmében.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpont;jat, felhasznalasat

26



- a szlinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idopontjat

Ko6z6s rendelkezések
> Heti pihenénapon és munkasziineti napon az intézmény épiileteit zarva kell
tartani.
> A szokasos nyitva tartasi rendt6l vald eltérésre engedélyt Sarmellék Kozség
Onkormanyzata adhat.
> Rendezvények esetén a nyitva tartastol vald eltérést az intézmény vezetdje
engedélyezi. Rendkiviili esetben, ha a csoportok Iétszama jelentdsen lecsokken, a
teljes nyitva tartasi idoben Ossze lehet vonni a csoportokat. Ebben az esetben is a
torvényben meghatarozott 1 csoportra vonatkozé 1étszdmhatarnak kell eleget tenni.
Ezekben az esetekben az intézményvezetdje ad engedélyt.
> A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a héazirendben
megfogalmazottak szerint —gyermekiiket az oOvodai, bdlcsédei tevékenységek
zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihessék.
> A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zéarva tartést
megeldzdéen a sziil6ket t4jékoztatni kell. A tdjékoztatds modjat a hdzirend
szabalyozza. Az 6vodai és bolcsédei nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén
gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

8.1. Az 6vodai és bolcsodei nevelési év rendje

A nevelési év rendjét, az intézmény rendszabalyait a nevelési év kezdetén tartott sziildi
értekezleten ismertetni kell. A belépd, ) gyermekek sziileinek at kell adni a Hazirend 1
példanyat.

e A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

o Az o6voda junius 1.-t6l, augusztus 31.-ig, nyari napirend szerint miikodik.

o Ez iddszak alatt 0sszevont csoportokkal dolgozunk. A nyéri karbantartds,
felujitas esetén tligyeletet tartunk.

o A bolcséde miikddési folyamatos.

e Az odvoda és a bolcsdde nyari zarva tartasa 3 hét (jul.-aug.)

o A nyari zarva tartds idejét a fenntarté hagyja jova. Errdl a fenntarté dontése
alapjan minden év februdr 15-ig a helyben szokasos moddon tajékoztatjuk a
sziiloket.

o A nyari zaras el6tt 15 nappal nyilatkozatot kell alairatni a sziilokkel mely,
tartalmazza az igényfelmérést arrdl, hogy kér-e, vagy sem elhelyezést
gyermeke részére.

o A fenntartd a zérva tartds idejére a sziild kérésére gondoskodik a gyermek
feliigyeletének, étkeztetésének biztositasarol.

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szam 5, felhasznalasa az éves munkatervben
rogzitett.

o A bdlcsddei nevelés nélkiili munkanapok szadma 1 (minden év aprilis 21.)
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8.2. Az 6voda és bolcsdde nyitva tartasanak rendje

Az 6voda és a bolcsdde 5 napos munkarenddel lizemel, mely a munkanapokra, illetve a
nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

. Az 6voda hétfotol-péntekig, 6.30. - 17.00 ora kozott van nyitva.

. A bolcsdde hétfotol-péntekig 7.00 — 17.00 ora kdzott tart nyitva.

A gyermekek benntartézkodasa
Az oOvodai gyiilekezési idoben a reggeli nyitastol 7.30-ig, illetve délutan 16.00-t6l a
csoportok Osszevontan mukodtethetok, a kdznevelési torvényben meghatarozott maximalis
csoportlétszam mértékéig.
A gyermeket érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni az oOvodapedagdgusnak,
kisgyermekneveldnek, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
Az intézménybdl a gyermeket:

- ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12.30 oraig,

- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet Az intézménybdl a

gyermeket legkés6bb 17 oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel? sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el, ez a személy nem lehet 14 é¢vnél fiatalabb.
A kisgyermek az intézmény helyiségeit az alkalmazottakkal, esetenként szakszolgélati
szakember kdzremiikodésével hasznalhatja.
A kizardlagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazanhdz, 61t6z6
gyermek nem tartozkodhat.

8.3. Az 6vodai és bolcsodei jogviszony

Az intézmény felvételi korzete: Sarmellék, Szentgyorgyvar kozségek.
Ezen telepiilésekrdl 4llando lakcimmel, ideglenes-életvitelszerli tartozkodasi hellyel
rendelkez0 sziild, gondviseld gyermeke keriilhet felvételre.
Ures féréhely esetén mas telepiilésrol jelentkezd gyermek is felvehetd.
A felvételt az intézményvezetd végzi.

[] Az 0vodai felvétel rendje
A gyermekek 6vodai és bolcsddei beiratasara aprilis 20-a €s majus 20-a kozott keriil sor,
melyrdl a fenntarto - a beiratkozas pontos datumat megel6z6 30 nappal- hirdetményt tesz
kozzé.

] A bolcsédei felvétel rendje
Bolcsddénkbe a felvétel onkéntes kérelem alapjan torténik, melyet a sziild, illetve a sziilé

hozzajarulasaval:
. a korzeti védono,
. a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
. a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,
. a gyamhatosag kezdeményez

A gyermekekkel kapcsolatos dontések eljarasi szabalyai

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irdsban értesiteni gyermeke bdlcsddei felvételrdl, az

intézmény  milkodésének rendjérol, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

. minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség
harul,
. minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja
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8.4. A gyermek tavolmaradasanak igazolasa

Az 6vodas és bolcsddés gyermek tavolmaradésat a sziilének be kell jelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
- a gyermek tdvolmaradasat a sziil6 eldzetes bejelentette
- a sziil6 irasbeli kérelmére — hazirendben meghatarozottak szerint-a gyermek
engedélyt kapott a tivolmaradasra
- betegség miatti hidnyzasat orvos igazolja
- hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt tavol volt A részletes
rendelkezéseket az dvodai és bolcsddei Hazirend tartalmazza.

8.5. A téritési dijak befizetésére vonatkozo6 rendelkezések

Az 6vodaban ¢és a bolcsodében étkezési téritési dijat fizetnek a sziilok. Az étkezési téritési
dijat minden ho 25. napjaig kell befizetni.

A téritési dijat Sarmellék Kozség Képviseld-testiilete hatarozza meg.

A Szakmai Program és a Hazirend tartalmazza a kedvezményes és ingyenes étkezésre valod
jogosultsagot.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény megfeleld szintli iranyitasa €s a hatékonysag fokozasa érdekében rendszeresen
tart fenn kapcsolatot az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

A fenntartoval valo kapcsolattartas

A Kkapcsolattartas az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete érdekében torténik.
A fenntartd6  Onkormanyzatok (Sarmellék, Szentgyorgyvar) polgarmestereivel ¢és
képviselbtestiileteivel, a Sarmelléki Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdjével a
kapcsolattartas folyamatos, mely kiterjed:
e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.)
e azintézmény gazdalkodasi €s torvényességi ellendrzésére
e az intézményben folyd szakmai munka eredményességére, szakmai munka
értékelésére
e agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
e atanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedésekre
e az intézmény alapdokumentumainak (SZMSZ, PP, munkaterv, Tovabbképzési
Program, Hézirend, bdlcsédei Szakmai program) jovahagydsara, egyetértésére
amennyiben sziikséges.
A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:
- hivatalos tligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.
- szobeli tajékoztatas, egyeztetd targyalas, értekezlet
- irasbeli beszamolok, jelentések, jelzések, statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése,
- a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,
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- specialis informacio szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolddoan, szakmai eléadasok, mddszertani bemutatok,
esetmegbeszélések

- intézményi rendezvények latogatasa

- igény- ¢és elégedettségméres.

Kapcsolattarto: foigazgatd/ igazgato, igazgatdhelyettes, intézményegység vezetd

Sarmelléki Altalianos Iskolaval

A fbigazgatdo és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet
szerinti iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok
jellegétdl fiiggden alakulnak.
A Kkapecesolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat tartalma: szakmai, kulturalis, sport és egy¢b jellegii
A kapcsolatok formaja:
o Kolcsonos latogatds, ovodasok iskolaval valé ismerkedése, tanitok latogatasa
6vodankba.
e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai férumon val6 részvétel.
e Unnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel.
Kapcsolattartd: féigazgatd/igazgatd, alsds munkakdzosség vezetd, pedagdgusok

Pedagogiai szakszolgalatokkal

A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitdsa, magatartasproblémak csokkentése, specidlis
sziikségletek biztositasa céljabol és a zokkendmentes beiskoldzas érdekében kapcsolatot
tartunk fenn az alabbi szakszolgalatokkal, szakértdi bizottsagokkal:

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményével, Szakértdi Bizottsaggal

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

- EGYMI Z5ldmezé Utcai Altalanos Iskolaval

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval Gsszefliggd szakvélemény
kérése, az iskolai alkalmassag megallapitasara, a gyerekek intézményben torténd
specialis fejlesztésére.

- elérhetdségek nyilvanossa tétele, kapcsolatfelvétel segitése

- kolcsonds  tajékoztatas személyesen, telefonon, e-mailben, esetmegbeszélés,
tanacsadas nevelési kérdésekben

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel

- utazd gyoégypedagbdgusi ellatds, logopédiai ellatds soran folyamatos konzultacid a
gyermek fejlesztésérol.

Kapcsolattarto: igazgatd, ovodapedagogusok

Pedagogiai szakmai szolgaltatok

A pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érdekében kapcsolatot tartunk:
- aZalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal
- az Oktatasi Hivatallal
- aZala Varmegyei Kormany Hivatallal, Keszthelyi Jarasi Hivatallal

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
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- a Pedagogiai szakmai szolgaltatdé cimének és telefonszdmanak intézményben valod
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.
Kapcsolattartd: foigazgatd/igazgatd, d6vodapedagdgusok

Bolcsodei szakmai intézmények

Magyar Bolcsédék Egyesiilete — Bolcsodei Modszertani Szervezet Szombathelyi
Egyesitett Bolcsodei Intézmény altal a Nyugat-dunantuli Régiéo Bolcsddéinek szervezett
Régionalis Szakmai értekezleteken vald részvétel.

Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6dék altal szervezett szakmai konzultaciok, mithelymunkak
latogatasa, hospitalasi lehetdségek kihasznalasa.

Kapcsolattartas a kornyezé telepiilések bolcs6déivel, mini boles6édéivel, kozos szakmai nap
szervezeése.

Kapcsolattartd: foigazgato/igazgatd, bolcsddei intézményegység-vezetd, kisgyermeknevelok

A Csalad- és Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigvi Hivatal, dvodai szocialis segito

A Keszthely ¢s Kornyéke Kistérségli Tobbeélu Tarsulds Szocialis és Szolgaltatd Kozponttal,
Csaladsegit6- ¢és  Gyermekjoléti  Kozponttal —tartunk  kapcsolatot a  gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- az 6vodai szocialis segité munkajanak biztositasa
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.
Kapcsolattarto:  fOigazgatd/igazgatd, igazgatd-helyettes, intézményegység  vezetd,
ovodapedagdgusok

Az egészséoiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény a preventiv munkat - a gyermek egészségiigyi ellatasat, foglalkozas
egészségligyi vizsgalatat - egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg, egyeztetett rend
szerint. Az egészségiigyi szolgaltatokkal az igazgatonak folyamatos kapcsolata van.

A Kkapcsolattartas tartalma: egészségiigyi vizsgalat, sziirés. Gondoskodunk a fogészati
sziirdvizsgalatok megszervezésérdl, biztositjuk a védondi tisztasagi  vizsgalatok
lebonyolitasat.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval a
kapcsolattartas formdjat, rendjét meghatdrozzuk. Az 6vodai nevelésben valo részvételi
kotelezettsége alol felmentett gyermek sziildje szamara biztositjuk a tanicsadast, a
konzultacié lehetOségét, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyitjuk a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd-helyettes, intézményegység vezetd, 6vodapedagdgusok
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Sarmelléki Kozosségi Szintér, kulturalis szolgaltatok

A kapcsolat kiterjed a szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezésére, lebonyolitasara.
Kolesondsen vesziink részt €s segitjiik az intézményen beliili, intézményen kiviili kulturalis
programok megvalosulasat.

Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatd-helyettes, intézményegység vezetd, 6vodapedagdgusok

Katolikus Egvhaz

A teriiletileg illetékes katolikus egyhdaz altal hit- és valldsoktatast biztositunk. A gyermekek
részvétele onkéntes, a sziildi igények szerint.

A hit és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és eszkdzoket.

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselivel a foigazgatd/igazgato tartja a kapcsolatot.

Egovéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Helyi civilszervezetekkel, Polgardrséggel, Idosek Otthonaval rendezvényeken vald
kozremiikddés céljabol tartunk kapcsolatot.
Kapcsolattartd: foigazgato/igazgatd, dvodapedagdgusok

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojat, ellatottjat és a sziiloket €rinti.

Az ezzel kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata. Tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, a meglévd
hagyomanyok &polasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan
teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

A hagyomanyapolas eszkozei kozé soroljuk az iinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis
versenyek, sport versenyek €s egyéb eszkozoket (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az iinnepély,
Unnepek, zold iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok megemlékezés (iranyado)
idopontja

Fenntarthatosagi témahét — Takaritasi Vilagnap, Automentes |Szeptember
Vilagnap

, 10k ligyes” projekt hét oktober

Katalin napi vasar (Ne vasarolj semmit nap) november 25.
Adventi forgatag november -december
Mikulas december 6.

Lucézas december 13.
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Karacsony december 18-22.
Csaladi Farsang februar 1-20.
Nemzeti innep: marcius 15. marcius 15.
Gyogyteaval egészségesen - Viz vilagnapja marcius 22.
Husvét aprilis (marcius)
Fold napja aprilis 21.
Anyak napja aprilis, majus 1-10.
Madarak és fak napja majus 10.
Gyermekhét — Apak napja majus vége
Evzaré - Nagycsoportosok bucsiiztatasa majus, junius
Sziiletésnap, névnap folyamatos

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zasz16, cimer szabvany

Kokéarda Nemzeti szini szalag
Unnepi viselet Sziiléi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti {innepeken Fehér felso, sotét alj
Unnepi dekoracio ¢épiiletben, udvaron

11. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott feladatat, hogy a rank bizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadjuk, tovabba, ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegyiik.

Ennek tiikkrében a biztonsagos és egészséges kornyezeti feltételek megteremtése,
biztositasa, korrekcidja, javitasa allando feladat.

Az 6vodas és bolcsddés gyermek életének szervezése soran, olyan szokdsrendszer kialakitasa
¢s betartasa irdnyado, amely a baleset megeldzést szolgalja.

A gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziilotol valo atvételétdl kezdodik és a
sziildnek valé atadasaig, illetve az Ovoda altal szervezett o6vodan kiviili programok
id6tartamara all fenn.
A gyermekekkel a nevelési év kezdetén, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas,
udvari tartézkodas, stb. el6tt - életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni
kell:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,

- afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,

- az elvarhat6 magatartasformakat.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az ovoda hézirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.
A bolcsédés és ovodas gyermek csak felnétt felligyelete mellett végezhet barmilyen
tevékenységet.
Gondoskodni kell tovabba az épiilet helyiségeiben talalhaté berendezések, targyak, eszk6zok,
udvari jatékok hasznélataban rejld balesetveszély elharitasarol, biztonsagos hasznalatarol.
Az elsésegély nyujtasi ismereteket rendszeresen fel kell eleveniteni.
Evente miiszaki bejarast kell tartani.
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11.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekbaleset soran a gyermekkel foglalkozd személy (6vodapedagogus,
kisgyermekneveld) kotelessége:

- azelsOsegélynyujtas

- a baleset koriilményeinek jelentése az igazgatonak, a bdlcsddei

intézményegység-vezetonek, illetve a megbizott felelésnek

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles
azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig a fbigazgatd, illetve a bolcsddei
intézményegység-vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni.
A foigazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belso tereket, valamint az
udvart — felmérésre keriiljon a védod, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A hézirend részletezi azokat a védd, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg kell
tartaniuk abbol a célbol, hogy megeldzzék a gyermekbaleseteket.

A foigazgato feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd.

- hogy az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet.

- hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével.

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék a fOigazgatd felé azokat a helyzeteket, melyek
balesetveszélyesek

- a mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatdra, kezelésére, ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
ferhessenek hozza

- Jjavaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobadk még biztonsdgosabba
tételére

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd eszkozdket mindig zarjak stb.

A gyermekbaleseteket dokumentalasa, jelentési kotelezettség, egyéb teendok:

A hérom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalan ki kell vizsgalni
¢s fel kell tarni a kivaltd személyi, targyi, szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az igazgaté vagy a munka- és balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet
vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésébb 8 napon beliil
megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény Oriz
meg. Ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem tarthato, akkor azt
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Lehetové kell tenni az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasdban. Minden gyermekbalesetet kdvetden gondoskodni kell a megeldzésrol!
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- a féigazgatd azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé és gondoskodik a
baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (haladlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette), valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki  karosodasat, orvosi  vélemény szerint életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek), a beszéloképesség
elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott./

- a pedagbgus feladata, hogy a balesetet jelenti a foigazgatonak, illetve a fdigazgatd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérdl, kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban

- Nem pedagogus alkalmazott a féigazgatd utasitasanak megfeleléen mitkddik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

11.2. Rendkiviili esemény

Az ovoda és a bolcsdde miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan eldre nem lathaté eseményt, amely a gondozo, neveld és oktatd munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmertilése sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tb.),

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés,

e Dbaleset, halaleset

Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendok

Az intézmény, intézményegység barmely dolgozodjanak az épiilet vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgatd, igazgato-helyettes, bolcsddei intézményegység-vezetd

A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épliletben tartézkodd személyeket értesiteni, (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épililetet a benntartozkoddknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.
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A Kkiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6]l minden gyereknek tavoznia kell!

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt meg kell szdmolni.

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A bolcséde ellatdsaban részesiildé gyermekek mentése, biztonsagba helyezése
kiemelten kezelendd.

e Elsddlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg azonnal
értesiteni kell:

= azintézmény igazgatojat,

= azintézmény fenntartojat,

= tliz esetén a tlizoltosagot (112),

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget (112),

= személyi sériilés esetén a mentdket (112),

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerveket (112), ha ezt az igazgatd sziikségesnek
tartja.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelos dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtds megszervezésérol,

- a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarodl.

A kitirités utan az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk ellendrzik a gyermeklétszamot.
A gyermekek elhelyezésérdl az igazgatod, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy (igazgato-helyettes, intézményegység-vezetd) dont.

A rendOrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes
szervek vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre €s dolgozoira vonatkozo6 kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak a fenntarto
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

Az 6voda és bolcsdde épiiletének kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért az igazgato és a tiiz- és munkavédelmi megbizott felel.
Valamennyi dolgozé minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil.

A Tlizvédelmi Szabalyzat és a Tlzriaddo Terv megtalalhato az igazgatoi irodaban, az ebben
foglaltak betartasa kotelezo.
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast a fenntarté 6onkormanyzat, illetve az intézmény koteles biztositani.
Az egészségvédelmi szabdlyokat ¢és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirdsait

mindenkinek meg kell tartania.

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa!
Az 6vodaba jaré gyermekek egészségiigyi gondozasat, sziirését haziorvos, védond, a fogorvos

¢s a fogaszati asszisztens latja el.
Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

orvosi szolgaltatas

Orvosi szolgéltatast nyujtd Haziorvos
Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege megbizas
Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6 nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8391 Sarmellék, Dozsa Gy. u. 348.

b) véd6néi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatdst nyljtd pontos megnevezése

Védond

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

megbizas

Az ellatast nyjté altal az intézményben téltendd 1do

Evente kétszer és sziikség esetén

Az ellatas nyljtasanak helye

Helyben

¢) fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

fogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezese

Fogorvos

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege

Megbizés

Az ellatast nyt;to altal az intézményben tdltendd 1dd

Evente 1 alkalom

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8391mellék, Dozsa Gy. u. 348.

6vodai csoportokat.

A veédond rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az

e A védénd feladatai: a gyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése, Oorvosi vizsgalat

elokészitése, elsdsegélynyujtas.

e A miikddés soran a HACCP szabdlyokat szigortian be kell tartani. (fertdtlenités, takaritas,

mosas, étkezeEs).

e A talalokonyhdban csak munka alkalmassagi

vizsgalattal rendelkezé dolgozok

tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.
e A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell

forditani a tisztasagra €s a fertétlenitésre.

e Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az ovodat.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad behozni az 6évodaba. Ha a gyermek
napkdzben betegszik meg, az ovodapedagogusnak gondoskodnia kell a gyerek
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elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol €s a sziild értesitésérol.
A sziilének az értesitésto]l szamitott legrovidebb idén beliil el kell vinnie gyermekét az
6vodabol.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az ovodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az
orvosi igazoldsnak a betegség idOtartamat is tartalmaznia kell. Az évodapedagdgusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be. Kivétel teheté a nem fert6z6, idiilt
betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma, allergia).

e Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek sziildje, torvényes képviseldje kérelmére a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyl intézmény szakmai
iranymutatasa alapjan specidlis ellatast biztositunk. A fOigazgatd eldirasa alapjan a
pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott végzi a vércukor szint mérését, inzulin
beaddsit. Ez a személy a feladatellatdsrol szerzett ismeretekrél szo0ld szakmai
tovabbképzésen vett részt. Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek
eljarasrendjét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

12.2. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

A Dbolcs6débe jaré gyermek intézményen beliilli egészségiligyi gondozasat a bolcséde
orvosa latja el, a bolcsdde vezetdjével kdzosen, rendszeresen ellendrzi az egészségvédelmi
kovetelmények betartasat.

A bolcsdde orvosa, megbizasi szerz0dés alapjan havi négy oraban latogatja a bolcsodét.

A bolcsodés gyermekek egészségvédelme

e A bolcs6débe, csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége
érdekében lazas (37,5 C és ennél magasabb homérsékleti), antibiotikumot szedo,
vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsédét nem latogathatja.

e A bolesédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak tUn.
stirgdsségi ellatas- lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb — torténik, a beteg
kezelése a csalad orvosanak a feladata.

o Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddel gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.

e A higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges naponta

- 1dgjarastol fiiggden a megfelel-idétartami szabad levegdn tartozkodas
- amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas
- két hetente 1x dgynemiicsere, 2x torolk6zo

12.3. Jarvanyiigyi eloirasok

A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott véddoltasi tevékenységre
vonatkoz6 Mddszertani levél hatarozza meg.

A véddoltasokat a gyermek bodlcsédébe valo érkezés eldtt ellendrizni kell. A gyermek
egeészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

A Dbolcs6dékben észlelt egyes fert6z0 betegségek, tetvesség esetén a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont teriiletileg illetékes hivatala intézkedést folytathat.

A csaladban eléfordulé fert6zo betegségrol a bolcsddét értesiteni kell.

Tetlfertdzés esetén a gyermek csak védondi igazoléassal johet jbol bolcsddébe. Ez
esetbe a sziil6 koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérél gondoskodni.
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A foigazgato, 6vodapedagogus, Kisgyermeknevelé feladata az egészségiigyi ellatas keretén
beliil:
- gondoskodnak a sziikséges és rendszeres védéndi ellenérzésrol
- biztositjak az egészségiigyi vizsgalat feltételeit
- gondoskodnak a sziikséges 6vodapedagogusi, kisgyermekneveldi feliigyeletrdl, a
gyerekek vizsgalatra torténé felkészitésérol
-a szl figyelmét felhivja az esetleges problémara és sziikség esetén javasolja a
szakorvosi kivizsgalast.
A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
Az intézmény alkalmazottai jogszabalyban meghatdrozott i1dokozonként foglalkozas-
egészségligyi vizsgalaton vesznek részt. Az ellatast az orvos és a védond az intézmény
vezetdjével egyeztetett rendszerint végzi.
Ennek keretében keriil sor az intézmény egészségneveld tevékenységében valo részvételre.
Az orvos €s a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremitkddik a
nevelOtestiilet munkajaban.

A bolcsédében a kisgyermekneveldnek €s a bolcsddei dajkanak a munkakdri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI
24.) NM rendelet 2. szdmu melléklete szerinti, érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal (a
tovabbiakban: Egészségiigyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kdvetni, hogy a dolgozo rendelkezik-e
érvényes ernydsziirési lelettel.

A dolgozd koteles jelenteni a fOigazgatonk, ha egészségi allapotaban a munkajat
kedvezdtleniil befolydsold valtozads kovetkezik be, vagy vele koézds haztartdsban €16
személynél kovetkezd tiinetek barmelyikét észleli: sargasag, hasmenés, hanyés, laz,
torokgyulladas borkiiités, egyéb borelvaltozas, valadékozd szembetegség, fiil- és orrfolyas.
Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen &poltan, munkaruhdzatban a
csoportban, pontosan megjelenni.

13. Gyermekvédelmi feladatok

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtasadhoz kapcsolodo jogszabalyok.

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse az intézmény vezetdje.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. EsélyegyenlOség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyermekek szamara.

A gyermekvédelmi felelés feladata:

e A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve a veszélyeztetd hatasok ellenstilyozésa.

e A nevelési év elején a gyermekvédelmi munkaterv elkészitése.

o FEvente beszamolé készitése a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal,
neveldsziiloi  feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodoé rendeleteit.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
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e Nyilvantartja a vesz€lyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

e FEldsegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport d6vondivel.

e Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalatot tajékoztatja.

e Etkezési kedvezmények dokumentalasat figyelemmel kiséri.

Ovodapedagégus, kisgyermeknevel feladata:
- Az 6vodaba és bolcsddébe jard gyermekek szociokulturalis hatterének megismerése.
- Sziikség szerint kdrnyezettanulmany végzése.
- Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztettet helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelésnek.
- A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt
fejlesztése.

14. Az intézmény ellenorzési rendje

14.1. Bels6 ellenérzés rendje

Belsé ellendrzési feladatok

Az 6vodat alapit6 és fenntartdo Sarmellék Kozség Onkorményzata feladat ellatasi
megallapodast kotott a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeélt Tarsulassal.

A megallapodas alapjan a tarsulds biztositja a telepiilési dnkormanyzat intézményeinek is a
belsd ellendrzéseét.

Az 6voda belso ellendrzési tevékenységét a tarsulas belsd ellendre az onkormanyzat Belso
Ellendrzési Kézikonyveében foglaltak szerint végzi el.

Sarmellék Kozség Onkormanyzata az intézmény gazdalkodasanak belsd ellendrzésérdl a
jogszabalyban meghatarozott képesitésii belso ellendr utjan gondoskodik.

A belsd ellendrzési tevékenységet a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeéli Tarsulds
Tarsulasi megallapodasa 7.1. és 7.3. pontja szerint a tarsuldssal munkaviszonyban allo belsd
ellendr latja el.

A belso ellendr feladatait, kotelezettségeit, hataskoreit, a tevékenységre vonatkozd eljarasi
szabalyokat a Hivatal Bels6 ellendrzési Kézikdnyve rogziti.

A belsoé ellenorzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény munkéjanak jogszeri miikodését,
e segitse eld az intézményben folyé munka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetdk szdmdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson a
munkaveégzésrol,
e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény munkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés Kiterjed:
e abdlcséde gondozasi és nevelési tevékenységére
e neveld-oktato munkara (6vodai, bolcsddei, fejleszto foglalkozasok),
e azintézményegységek altal szervezett egyéb rendezvényekre,
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munkakorrel kapcsolatos feladatok betartdsara, elvégzésének moddjara, mindségére,
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre, a gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkakra.

A belso ellenorzés formai:

1d6szakos, allando, kiemelt, €s specialis ellendrzések
foglalkozasok

beszamoltatas

felmérések, eredményvizsgalatok

helyszini ellenérzések

A belso ellendrzés szervezése:

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, mikodéséért az foigazgatd felelds.
Az ellendrzéseket az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok hatarozzak
meg.

A teljesitményértékelési rendszer alkalmazésdban az értékelés vezetd: értékelendd
személy esetén az intézmény fdigazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartoja.

A foigazgato ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre.

Az fltemezett ellendrzések esetén eldre értesitik az ellendrzésre keriild tertiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Az 1gazgato-helyettes, a foigazgato altal esetenként atruhazott ellendrzési feladatokat
latja el.

A féigazgaté, az oOvodai csoportok foglalkozasait, az Ovodai rendezvények
szervezését, stb. latja el.

A bolcsddei intézményegység-vezeté6 a gondozo-neveld tevékenység szervezését,
vezetését latja el.

Az ellenérzés kovetelményei:

Segitse el6 az intézmény szolgaltatdsainak minél teljesebb kielégitését.

A kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az eredményeket.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Kell6 id6ben tarja fel a hidnyossagokat, hibdkat, hogy azok iddben javithatdak
legyenek.

Segitse a kozos dontések, hatarozatok végrehajtasat, azok betartasat.

Az ellenérzés sordn felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 0sszefiiggd
intézkedésekrol jegyzOkonyv késziil. A hibak javitasanak ellendrzése utoellendrzéssel
torténik.

14.2. A kiilsé ellendrzésre jogosultak

Az intézmény latogatdsara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és felligyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szdmara
ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.

Az 6vodaba latogatast, ellendrzést végzo személyeket a foigazgato, atadott feladatkdrben a
helyettese kiséri el, s biztositja a latogatas, ellendrzés megvalosulasat. A gyermekcsoportban a
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latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége eldtt befejezni, a foglalkozast
megzavarni nem szabad.

A bolcséde intézményegységében az ellendrzést végzo személyek kiséretét a foigazgatd vagy
a bolcsddei intézményegység- vezetd biztositja.

Az intézmény Kkiilso ellenorzése kiterjedhet az alabbi teriiletekre:
- Pedagobgiai-szakmai
- Torvényességi
- Hatosagi ellendrzés

Az 6vodaban, mint koznevelési intézményben oktatasért felelds miniszter miikddteti az
orszagos pedagogiai szakmai ellen6rzés rendszerét. Az orszdgos pedagdgiai szakmai
ellendrzés célja a pedagdgusok, eldirdsoknak megfeleld kisgyermeknevel6k munkajanak
kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése, a mindség javitasa érdekében.
(Nkt. 86.§, 87%)

A kiils6 szakmai ellenérzés formai:
- pedagogusok ellendrzése
- fdigazgat6 ellendrzése
- intézmény ellendrzése

A kiilso szakmai ellenérzés célja:

- A pedagbgus hogyan valdsitja meg a gyakorlatban a képzés folyamataban kimeneti
kovetelményekként megfogalmazott kompetenciakat. Az értékelés a pedagogiai
munka 8 kompetencia teriiletére terjed ki.

- A fbéigazgato pedagodgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése.

- Az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdjanak fejlesztése. Annak feltardsa, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagodgiai programjat, az
intézmény a maga 4altal kitlizott céloknak hogyan tudott megfelelni, azok
megvaldsitasaban hol tart.

15. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megovasa indokolja a belépés ¢és
benntartdzkodas szabalyozasat idegenek szamara.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
e Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely
a gyermek atoltoztetésére, atadasara, atvételére, valamint a kisérd tdvozasara
szlikséges
- asziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

e Kkiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint

- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt a a féigazgatotol vagy az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak
az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

15.1. Helyiségek hasznalati rendje

e Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak évodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznélni.

e A neveldi szobat az dvodapedagogusok és a pedagodgiai munkat kozvetlen segitok
hasznéljék, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is
rendelkezésre all.

e A Szakértdi Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazd gyogypedagdgus is itt
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe vehetik.

e Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznélhato, a tavaszi,

nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként

biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért,
elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikédhet. (2011. évi CXC. torvény)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziilo1 szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az 1génybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel

tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban

foglaltakat.

e Az ¢piilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles
¢s a délutanos dajka a felelds.

16. Az elektronikus uton eloallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

17. Reklamtevékenység

Az 6vodaban és a bolcsédében csak a gyermekeknek szold és az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefliggd
reklamtevékenység folytathato.

Kizarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatdsi, miivelddési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épilileteinek kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartoi engedély sziikséges.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tdjékoztatdé elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény
hasznéloinak korét érinti, érintheti — a féigazgatd személyesen ad engedélyt.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c) plakatok,
d) szdbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot a féigazgatd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valod
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.
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18. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerz6dés hianyaban, az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

A féigazgato kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény elérését, az
atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a
nevelés céljait szolgalé mindségi munkavégzést.

Kereset-kiegészités megallapithatd — az intézményegységek barmely alkalmazottja részére —
egy alkalomra, illetdleg meghatarozott iddre.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetdi feladatokat ellatok, tovabba a pedagoégus-munkakorokben foglalkoztatottak
eredményeit.

A Kkereset-kiegészitésre valdo jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szolhat, ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet:
- akit teljes munkaidében, féallasban, kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatptti
jogviszonyban alkalmaz az intézmény és legalabb 1 nevelési évet mar ebben az
intézményben dolgozott

Nem részesiilnet kereset-kiegészitésben az az alkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyebkent megfelelne, de
munkdéjaval kapcsolatban a sziil6k t6bbszor €s indokoltan tettek panaszt,
- fegyelmi biintetésben vagy egyéb irasbeli fegyelmezd intézkedésben részesiilt és még
nem telt el 2 év,
- igazolatlanul hidnyzott,
- 30 napnal tobbet hidnyzott az adott évben,
- az intézmény hirnevét rombolja,
- az SZMSZ és a Hazirend eldirasait sorozatosan megszegi.

A kereset-kiegészités Osszegének elosztasa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatéarozott egy fore jutd 0sszeg felhasznalasaval hajthato végre.

Az objektiv értékelés érdekében a fOigazgatd az intézmény Osszes alkalmazottjanak
munkaveégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen figyelemmel kiséri,
tamaszkodik vezetd tarsai véleményére.

Minden év decemberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.
Minden egységben az elsé pontban megfogalmazottakon tul még legalabb egy elvnek kell
teljestilnie.

A Kereset-kiegészités Osszege attol fligg, hogy az alabb felsorolt szempontsor mekkora
hanyada jellemzi a munkavégzést.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak esetén:
Azt az 6vodapedagdgust illeti meg, aki a torvényben meghatarozott, munkakdri feladatan tul
az 6vodai munka mindségi javitasa érdekében tobbet tesz.
- Neveldmunkajat tartdosan kiemelkedd magas szinvonalon végzi (mindig naprakész,
felkésziilt, tevékenysége eredményes).
- Nyitottsag ¢és torekvés jellemzi, pedagdgiai €s pszichologiai ismeretek bovitésére,
madszertani jdonsagok megismerésére, terjesztésére.
- Kollégak pedagogiai munkajat gyakorlati és elméleti sikon segiti.
- Pedagogiai kisérletben, szakmai értékelésekben részt vallal,
- Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutatokat, elemzéseket készit, tapasztalatait
szélesebb kdrben megismerteteti.
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- Hospitadlo, szakmai gyakorlatra jelentkezé hallgatok, pedagoégus jeldltek
felkészitésében, iranyitdsaban mentorként kdzremuiikodik.

- Ovodai szabélyzatok, dokumentumok kidolgozasaban, elkészitésében aktivan részt
VesZ.

- Részt vesz az 6voda k6zos munkaiban, allando feladatanak tekinti az 6vodai eszk6zok,
jatékok karbantartasat, felujitasat, jak készitését.

- Munkatarsaival ¢és a sziilokkel, partnerekkel kifogastalan (segitdszandéku,
egylittmiikdd) a kapcsolata, egylittmiikodo.

e Igényesen képviseli az intézményt kiilonboz6 rendezvényeken, eseményeken (szakmai
napok, eldadasok, konferencidk, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok). Gyermekek felkészitésében, kiséretekben részt vesz.

e Az oOvodan belilli rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitasaban aktiv
koézremikddik.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, valamint a palyazat elkészitésében,
megvaldsitasdban tevékenykedik.

e A nevelOtestiilet javaslata és véleményezése alapjan.

Nem pedagdégus munkakorben dolgozok esetén

- Az a nem pedagbdgus alkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén tal az
intézményi érdekeket mindig szem eldtt tartva jelentds részt vallal a mindennapi
feladatok ellatasa terén (a zavartalan lizemeltetés, az épiiletek allaganak megdrzése,
fejlesztése, a rend és tisztasdg szinvonaldnak magas szintli ellatasa, az tligyviteli,
adminisztraciés munkakiemelkedden eredményes végzése, a gazdasagi ligyintézés,
gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala).

- Személyiségét segiteni akaras, nagyfoku onallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

19. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az intézmény valamennyi alapdokumentuma:

- Alapito Okirat

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- az 6voda Pedagodgiai Programja, Hazirendje, Eves Munkaterve

- a bolecsdde Szakmai Programja és a bolcs6dei Hazirend az igazgatdi iroddban és az

intézmény honlapjan elérhetdk az érdeklédok szamara.

A bolcsédei dokumentumok a bdlcsddei intézményegység irod4jaban is megtalalhatoak.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali iddben megtekinthetok.
Egy-egy példanya az dvodai és a bolcsddei falinjsdgon folyamatosan megtekinthetd.
Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idSpont
egyeztetés utan a féigazgato, a helyettese, a bolcsddei intézményegység-vezetd adhat.
Tovéabba a dokumentumokat a sziilok kérésére az 6vodapedagdgus és kisgyermekneveld is
koteles kozre adni.

Nyilatkozatot, tajékoztatist a tomegtajékoztaté szervek szamara, az intézménnyel,
intézményegységgel kapcsolatban kizarolag a féigazgatd vagy engedélye alapjan megbizott
személy adhat.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

46



20. Munkaruha szabalyzat

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény
SZMSZ —e allapitjia meg. A munkaruha szabdlyzat megtaldlhato az SZMSZ 4. sz.
mellékleteként.

21. Kartéritési felelosség

Az 6vodai és bolcsédei munkavallalo a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. Szintén a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétségliik a megoérzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§179 az iranyado, valamint a
Kjt. és a Puétv. szabalyai az iranyadok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek megovasaért.

22. Ovoda és a Boleséde koziizemi dijainak megosztasa

Az 6vodara és a bolcsddére vonatkozdan meg kell osztani a koziizemi koltségeket, a telefon
¢s internet koltségeket.

A megosztast 1étszamaranyosan kell végezni.

2017. szeptember 18. és december 31. kozotti idészakban a megosztas 22% ¢és 78% (ez az
oktdber 20-1 beiratott 1étszdm alapjan keriilt megéllapitasra)

2018. januar 01-t6l a beiratott 1étszam alapjan a megosztas tovabbra is 22% ¢€s 78% aranyban
allapitand6 meg.

23. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat valamennyi intézményegység miikodésének
alapdokumentuma. Az SZMSZ mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a neveldtestiilet bevonasaval. Az intézmény alkalmazotti
kozossége fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesé.

Sziildi Szervezet és a bolesédei Erdekképviseleti Forum szamara jogszabalyban biztositott
véleményezési joga érvényesiil.

Jelen szabalyzat barmikor modosithatd. Sziikséges modositani, ha a vonatkozo jogszabalyok
lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak. Tovabba modositdsit kezdeményezheti az
alkalmazotti kozosség, a féigazgato, a Sziildi Szervezet.

Modositasara csak akkor keriilhet sor, ha azt az alkalmazotti kozosség tobbségi szavazassal
elfogadta, a modositasaval a Sziil6i Szervezet egyetértett.

Az SZMSZ-t a fdigazgato koteles nyilvanossagra hozni.
A nyilvanossa tétel: az 6voda honlapja, ahol mindenki szdmara hozzaférhetd elolvasasra.
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A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti kozosségnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A hatalyba Iépés napja: 2024. szeptember 01.
Ezzel egyidejlileg az el6zdleg jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Sarmellék, 2024. szeptember 01 Jozsa Katalin
féigazgato
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24. Legitimacios zaradék

Az intézmény SZMSZ-ét az igazgatéa ......................... hatarozataval jovahagyta.

Sarmellék,
Féigazgato alairasa
Ph.

A sziil6i képviselet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé Dbiztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az 6vodaban mukodo Szuloi Szervezet nevében:

Sarmellék, 20

Sziil61 Szervezet elndke

A bolcsédei érdekképviselet nevében:

Sarmellék,

Sziildi Erdekképviselet elnoke

Az egyetértési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat.

Sarmellék, 20
alairas
Ph.
A Zbldgolya Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Sarmellék Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete........................ szamu hatarozataval.....................
.................................... napi hatallyal jovahagyta.

Sarmellék, 20

polgarmester
Ph.
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Mellékletek

1. sz. Munkak®dri leiras mintak
2. sz. Adatkezelési szabalyzat
3. sz. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

4. sz. Munkaruha szabalyzat
5.5z. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
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1. szamua melléklet

Munkakori leiras

Foigazgato

Munkaltato: "
Munkaltatd neve: Sarmelléki Onkorményzat
Székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u.324.
Munkaltatéi jogkort | Polgarmester
gyakorolja:
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Lakcime:
Sziil. helye: Id6:
Munkavégzés: ,
Munkavégzés helye: Z061dgolya Ovoda és Bolcsode

8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.
Munkaideje: 40 ora/hét

kotott munkaideje:
Besorolasa:
A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit.

hianyzassal

felhasznalasaval és a

kapcsolatos szabalyok:

A szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet a felettesével. Kivéve a
rendkiviili eseteket.

Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén
marcius 31-ig veheti ki.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
Viaratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum két ordval jelezni kell.

Munkakor:

Megnevezése: Foéigazgato-magasabb vezet6

Kinevezdje: Onkorményzati Képviseld-testiilet

A kinevezés modja, | Palyazati eljaras utjan, 5 évre

id6tartama

FEOR szam: 2432

Munkavégzés Az altala vezetett 6voda, bolcsdde teljes teriilete-illetve vezetdi iroda
helyszine:

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A személyi, targyi és szervezeti feltételek biztositasa.
Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatdi-személytigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A torvényi eléirdsoknak megfeleld miikodés, miikodtetés biztositasa.

Hataskor:

Gyakorolja a munkaltatoi, a tanligy-igazgatasi €s a pedagogiai vezetod
jogait, dontési hataskorét, kotelezettségvallalasi, és utalvdnyozasi jogkorét.
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Felelosség: Kizarélagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége:

- az intézmény zavartalan, jogszabalyoknak megfelelé miikodtetése
—az ¢sszeru ¢és takarékos gazdalkodas

—a pedagogiai program megvalositisa, neveldmunka irdnyitasa
—az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer
miukodtetése

—az egészséges €s biztonsagos munkafeltétek biztositasa

—a gyermekek érdekeinek biztositdsa, az egyenld banasmod
megkdvetelése

—a gyermekvédelem ellatasa, a balesetek megeldzése

—a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megvalosulasa
—a méltanyos és humanus iigykezelés és dontések meghozatala

Feladatai, f6bb Vezetoi tevékenységével felel az intézmény szakszeri €s torvényes
tevékenységeinek | mikodéséért.
felsorolasa: Képviseli a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak, és a fenntarto érdekeit.

Ko6zremiikddik a fenntartdi dontések eldkészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.
Teljes munkaidd alatt alapvetd feladatai az alabbi 1.2.3.4. pontban
megfogalmazottak szerint végzi.

1. Pedagoégiai-szakmai

Feladata az 6voda ¢és a bolcsdde pedagdgiai irdnyitasa, a neveldtestiilet vezetése. Ennek
érdekében gondoskodik és ellendrzi a pedagodgiai programban meghatarozottak
megvalodsulasat, bevaldsat. Amennyiben sziikséges kezdeményezi a program maddositasat.
Biztositja a sziil61 szervezet véleményezési jogat €s kezdeményezi jo6vahagyasat a
fenntartonal.

Ellendrzi a gondozo-neveld, neveld-oktatd munka mindségét, hatékonysagat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezeésében, lebonyolitdsdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja és ellendrzi az onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli a szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tdmogatja az innovaciodt, a korszerli pedagdgiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi és ellendrzi a tehetséggondozas, a specidlis nevelést igénylé gyermekek
differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, és elfogadtatja a
neveldtestiilettel. Az éves munkatervnek megfelelden el6késziti és megtartja az
értekezleteket, kialakitja a munkarendet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok, kisgyermekneveldk tervszeri €s folyamatos
Oonképzését.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat,
Osszehangolja a heti- és napirendjiiket.

Gondoskodik a nemzeti tinnepek méltdé megiinneplésérdl, az 6vodai hagyomanyok
apolasardl, koordinélja az 6vodai rendezvényeket, tinnepségeket.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az intézménybe jard gyermekekkel kapcsolatos valamennyi

tevékenységet:
- felvétel, atvétel, felmentés
- 6vodakotelezettség betartasa
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- gyermekvédelmi feladatok
- beiskolazas, tankotelezettség teljesitése / iskolaérettségi vizsgalatok, az 6vodai beiratasok
megszervezése lebonyolitasa /

- igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teendok

Naprakészen vezeti az intézmény alapdokumentumait (térzskonyv, felvételi és
eléjegyzési naplo, stb.)

Adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségeit a jogszabalyokban és a fenntarto
utasitdsaiban meghatarozott modon, hataridore, pontosan ¢€s feleloséggel elkésziti
Gondoskodik a gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségérol.
Elkésziti az intézmény miikddését segitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok naprakészségérdl és hozzaférhetdségérol

Téjékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése

3. Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok:

Dont a fenntarto altal jovahagyott allashelyek betoltésérol.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az intézmény alkalmazottait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogokat.

Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan differencialja a
béreket, illetményeket a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidd nyilvantartast.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast.

Elkésziti a munkakdri leirdsokat.

Az alkalmazottak ellendrzésérdl irdsos feljegyzést készit.

Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség megtartdsarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az intézmény ligyviteli munk4jat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az érkez0 ligyiratokat naprakészen vezeti €s érdemben intézkedik.

e Felel az intézmény koltségvetésnek tervezéséért, végrehajtasaért, betartatasaért.

e Biztositja a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, megszervezi a takaritas rendjét, beszerzi a
sziikséges eszkozoket.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Ellendrzi a vagyon, alléeszkdz, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata a koltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmény vagyon
védelme.

Kovetelmények:

Munkavégzéshez - féiskolai 6vondi diploma

sziikséges: (végzettség, |- kozoktatas vezetd szakvizsga

ismeret, egy¢b): - minimum 5 év szakmai gyakorlat
- IKT eszkozok hozzaértd hasznalata

Elvarhaté magatartas: A pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Elvéart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozo szakmai ismeretek, a feladatkorét
meghatdroz6 jogszabalyok és az intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

tulajdonsdgok megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartés.
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Nevel6i alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves,
nyilt személyiség, j6 szervezOképesség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Kovetlen beosztottja(i): Az éltala vezetett intézmény valamennyi beosztottja.

Kapcsolattartési Intézményen beliil:

kotelezettsége: - Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak
kell miikddnie az igazgato-helyettessel, a bolcsddei
intézményegység-vezetovel, az 6vodapedagogusokkal, és a
pedagogiai munkat segitokkel a kozmiivelddési egység
alkalmazottaival.

- Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, a mindségiranyitasi (BECS)
csoporttal, érdekképviseleti szervekkel.

Intézményen Kkiviil:

A fenntartokkal, a kozség nevelési-oktatéasi intézményével,
egészségiigyi szervekkel, civilszervezettekkel, szakszolgalattal és
szakmai szolgaltatokkal.

Informacié-szolgaltatasi | Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a neveldtestiilet,

kotelezettsége az Oktatasi Hivatal, a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a
kdznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Ot helyettesitheti: Igazgato-helyettes

O helyettesitheti a(z): Az igazgato-helyettest, bolcsddei intézményegység-vezetot illetve

kotelezo draszamon beliil sziikség esetén helyettesiti az
6vodapedagdgusokat, kozmiivelddés szervezdt.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
Foigazgato-helyettes részére

Munkavallalo neve:

Munkakore: Igazgato-helyettes

Munkavégzés helye: Z61dgolya Ovoda és Bolcséde

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 24 6ra

Kinevezési jogkor gyakorléja: Foigazgatd

Kozvetlen felettese: Féigazgatod

Helyettesitéje: Foéigazgato ill. 6vodapedagogus

Sziikséges végzettség, szakképzettség: foiskola vagy fels6fokl 6vodapedagogus

végzettség
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Igazgatd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tdmogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarto elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:
o A f8igazgato tavollétében képviseli az intézményt.
e Segiti az intézmény mitkddtetését és a vezetd munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A teljes munkaidd (heti 8 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.
Pedagogiai-szakmai feladatok
e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak, kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.
Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését
Eldsegiti az 0jitd szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatdsat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arr6l, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-0s €s a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat.

A statisztika szamara (kihasznaltsadg) 0sszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzéasarol.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziiloi munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivija dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, €s errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. Ha sziikséges besegit a téritési dij
beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkez0 tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

Hatalyos:
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Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

P.H.

Munkaltat6i jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

)

Munkavaéllalo
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Munkakori leiras
ovodapedagogus részére

Munkavallalé neve:

Munkakore: ovodapedagdgus

Munkavégzés helye: Z6ldgolya Ovoda és Bolcsdde

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezo oraszama: heti 32 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: Foigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgat6

Helyettesitdje: Foigazgato, foigazgato-helyettes ill. 6vodapedagogus

Egyéb megbizatasai:

Sziikséges végzettség, szakképzettség: foiskola vagy felséfokt 6vodapedagdgus

végzettség

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Feladata a sajatos nevelési igénytl, a beilleszkedési tanulasi €s magatartas zavaros, a
hatranyos ¢és halmozottan hatrdnyos, valamint a tehetséges gyerekek nevelése és
fejlesztése.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram, az 6voda pedagogiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitasok
maradéktalan figyelembe vételével végzi, a pedagdgiai szabadsag nyujtotta szakmai
onallosaggal és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A megbeszéléseken a vitdkban az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitodasra, megnyilvanulasaiban ezt
hangstlyozza.

Egyiittmiikddik a jo munkahelyi légkdr megteremtésében, konfliktuskezelésében
megértd, tapintatos, a tovabbi kzos munka sikerességét szem el6tt tartdé modon jar el.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz mélt6 magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

Felelés a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlesztésérdl. Az ismereteket sokoldaluan ¢és
targyilagosan kozvetiti. A fegyelmezd intézkedések az életkori sajatossagokbol
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fakadoan mindig a pozitiv irdnyba haté mintaadas, atterelés, motivalas, megbeszélés,
sz€lsdséges esetben tevékenység megallitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel,
targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhatd. Mindig a gyermek viselkedésének
kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a
gyermeket.

Egyiittmiikddik a beilleszkedési tanuldsi €és magatartds zavaros, €s a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatdsaban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, kommunikéciojat, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdoségeket.
Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerti
neveldmunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Hataridore ellatja a szakmai munkaval ¢és taniigyi nyilvantartdssal kapcsolatos
igyviteli ¢és adminisztracidos teendOket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolodd  adminisztracios  feladatokat  (mulasztdsi  napld,  csoportnaplo,
személyiséglapok).

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyl felvilagositod
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziil0k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megtelelden
fogaddorat €és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

A kapcsolattartas formai és az egytittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonb6zd online csatornakat.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, (sziikség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultdl a gyermekvédelmi
feleldssel.

Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvélemény javaslatot tolt ki.

Folyamatosan megfigyeli, ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal.

Az értékelés eredményeire épiild, a gyermek egyéni fejlodési tempojahoz illeszkedd
fejlesztési tervet készit.

A gyermekek egészségligyl allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Tamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyeld munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszEélyt elharitani, megelézni, a sziikséges Iépéseket ennek
érdekében megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.
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Egyiittesen (dajkaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Az ¢6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjdban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhaban, mely mélté az 6voda €s a pedagdgus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérdol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskdjat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal feleldsséget az ezekben
keletkezett karokért.

Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
adataival, allapotaval, fejlodésével, egészségiligyi ¢és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot kiteles megdrizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Rendszeresen tajékozodik az 6vodai nevelést, képesség-fejlesztést tamogatd digitalis
technologiai eszk6zokrdl és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Aktiv résztvevdje az online megvaldosuld szakmai egylittmiikodéseknek.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Munkdjaban alkalmaz 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Részt vesz intézményi innovaciodban, palyazatokban, kutatasban.

Az intézményben késziilt fotok €és video felvételek interneten, k6zdsségi portalokon
valo megjelentetése csak a szereplOk/érintettek ¢és az Ovodavezetd eldzetes
hozzajarulasaval lehetséges.

Az oOvodara haruld feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

A gyermekek fejlettségi szintjilkknek megfelel6 felkészitése az dvodai (felkérés esetén
a kozségi) linnepélyekre, rendezvényekre

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa

Szertarfelelsi, konyvtarfeleldsi feladatok

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
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Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds

Amennyiben utolsoként hagyja el az dvodat, az épiiletet, felelosséggel tegyen eleget a
biztonsagi eldirdsoknak (villanyoltds, vizcsapok elzarasa, ajtok-ablakok és kapuk
zarasa stb.).

Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Berendelheto:

Helyettesités céljabol

Nevelési értekezletre, tovabbképzésre

Sziil6i értekezletre

Gyermekek kiséretének biztositasara (orvosi vizsgalathoz, kiranduldshoz, szinhaz- és
mozi latogatashoz stb.)

Ovodan kiviili, az 6vodas gyermekeket érintd tinnepélyeken valo részvételre

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
dajka részére

A munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: dajka
Sziikséges végzettség, szakképzettség: dajkaképz6 vagy érettségi
Munkailtatéi jogkor gyakorléja:  Zoldgolya Ovoda és Bolcséde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helye: Z6ldgolya Ovoda és Bolcsdde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.
Kinevezési jogkor gyakorloja: Féigazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: ovodapedagdgus
Helyettesitdje: dajka
Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkarendben, az dvodavezetd iranyitadsa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozd Ovodapedagdgus irdnyitdsa
alapjan végzi.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartas:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

e A tudomadséra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
irdnyitsa. A gyerekekrdl informaciot, viselkedésiikrdl felvildgositast a sziildknek nem
adhat.

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, elfogadd, a sziilokkel szemben
odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Részt vesz a gyerekek hatrdnykompenzalasanak segitésében, tehetséggondozasdban az
egyéni banasmodot igényld gyermekek kompenzaldsaban.

o Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval

e A tudomdsdra jutott hivatali titkokat —intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd
problémak, szakmai vagy munkatigyi vitdk — koteles megdrizni.

A munkakor célja:
- Az 6vodas és bolesddés kort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
- A gyerekek kornyezetének tisztan tartisa, takaritisa az ANTSZ el6irasainak
megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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A csoportban dolgozd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

A mosdoban tigyel a kiérkez0 gyerekekre, sziikség szerint segiti dket mosdo és we-
hasznalat kozben. Az arra raszoruld gyereket lemossa, atoltozteti.

Gondoskodik a mosdoban a szappan, wc-papir folyamatos biztositasarol.

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési-fejlesztési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében. (pl.étkezés, gylimolestal készités egyes
tevékenységek /festés, varras, /segitése,délutani fektetés)

Reggelenként és délutan figyel a kiséret nélkiil érkezd és tavozod /szentgyorgyvari/
gyerekekre, ellendrzi, segiti 0ltozkodésiiket, szemmel tartja dket a csoportszobaba
1épésig.

Az étkeztetés, melegitokonyha hasznalata soran a HACCP el6irasait betartja.
Gondoskodik az étel atvételérdl (tizorai, ebéd, uzsonna), azt szemrevételezéssel
ellendrzi.

Talalas elott ellendrzi az étel homérsékletét és ételmintat tesz az eldirdsoknak
megfelelden.

Sziikség esetén elOkésziti a csoportba szallitandd ételt (tizorait, uzsonnat), majd
beviszi a csoportba.

Az étkezések kulturélt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik.

Etkezés utan kihordja a hasznalt edényeket. A hasznalt edényeket visszahelyezi a
talaloablakba.

Etkezések utan, az elirasoknak megfeleléen elmosogat, kitakaritja a melegitékonyhat
¢s az ebédlat.

A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez elvégzi a fektetd agyak lerakasat,
felszedéset.

Héromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le-és felhuzasarol.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor, levegdzés elott €s utan szilikség szerint segit az
oltdzében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Esetleges hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdit kimosva adja at a
sziiloknek. Els6segélyt nyujt az arra raszorul6 gyerekeknek

Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Az oOvodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

A tisztasdag megorzésével kapcsolatos teenddok

Az dvoda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A csoportszobat naponta felmossa, portalanitja.

A mellékhelyiségek fertdtlenitését, munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.
Az hetenkénti nagytakaritds soran kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést a
termekben, 61t6zokben.

A tisztito- és mososzereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A jatékeszkozoket folyamatosan tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést igény szerint
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elvégzi.

A textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Rendben tartja a fogmoso-és torolkdzotartot.

A fektetd agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Az ajtOkat rendszeresen lemossa, alkalmanként ablakot tisztitja.

Elvégzi az évi nagytakaritast, a sziikséges festést és fertdtlenitd meszelést.

Munkarendjétol fiiggoen tartozik felelosséggel az alabbiakért.

600 _ 1400
- Reggeli portalanitas.

Az ételszallitd fogadasa €s a tizorai atvétele.

A folyamatos reggeli feltételeinek megteremtése.

Az érkez0 gyerekek segitése.

A csoportszobaban, 6ltdz6ben levd virdgok locsolasa.
Ebéd atvétele, az étel kiosztasa és mosogatasa.
Melegitékonyha rendbetétele, takaritasa.

Folyamatos étkezés alatti feliigyelet a mosdoban.

- A cipdszekrények folyamatos tisztan tartasa.

Az 0ltdz06, iroda, felnétt 61t6z0, tornaszoba rendben tartasa.

900 _ 1700

- Uzsonna el6készitése, az edények elmosasa.

- A mosdok tisztan tartasa: csapok suroldsa, csempe torlés, we-kagylok fertOtlenitése, ajtok

lemosasa.

- Szentgyorgyvari gyerekek segitése haza késziilddéskor, autobuszra kisérése

- Csoportszobak, 61t6z6 rendbetétele.

- Hazamenetel el6tt biztonsagi eldirasok betartasa — ablakok zérasa, vizcsapok elzéarésa,
villanyoltas, utcai nagykapu bezarasa, bejarati ajtok, kiskapu bezarasa.

Altalanos szabalyok

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkaveégzésre készen alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a vezetd ( ill. a vezetdt helyettesitd oOvodapedagogus)
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megovni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkabeosztas alapjdn zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az 6voda
helyiségeinek aramtalanitasat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. Nyitja és zarja az 6voda kapuit, a
bejarati ajtot.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.
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e A rabizott allatok, ndvények gondozasaban részt vesz.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mosdszer mennyiségét az 6vodavezetdvel.
A szamara kiadott tisztito- €s mosdszert gazdasdgosan haszndlja.

e Az o6voda textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e Munkakoriilményei javitdsdhoz sziiksége targyi feltételeke fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
6vodavezetd idonként megbizza (pl. postazas).

e Felkérésre tlizvédelmi feleldsi feladatot vallalhat.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddivek kitdltése,
Oonképzés, stb.)

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!

e Alkot6é médon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

o Sziikség esetén a besegit a bolcsddei dajkanak, helyettesités esetén feladatait ellatja.

A dajka berendelheto:

e Helyettesités céljabol

e Munkatarsi értekezletre

e Gyermekek kiséretének biztositdsara ( orvosi vizsgélatoz, kirdndulashoz, szinhaz
latogatashoz)

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
Bolcsodei intézményegység-vezetd/Kisgyermeknevelo részére

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei intézményegység-vezetd/Kisgyermekneveld
Munkakorre eloirt szakképesités: Bolcsddei szakgondozod, csecsemd-¢s

kisgyermekgondozo képesités

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Zoldgolya Ovoda és Bolesdde

8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z61dgolya Ovoda és Bolcséde — Bolesde
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kotelezo oraszama: napi 7 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: Fdigazgatd

Kozvetlen felettese: Foigazgatd

Helyettesitdje: tars kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

A fOigazgatd iranyitasdval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a bdlcsédeorvos, a
Nevelési Tanacsado, szakértdi bizottsag szakembereinek (gydgypedagogus, a pszichologus és
a pedagogus) szakmai utmutatasat.

Bolcsodei intézményegység-vezetoi feladata:

FelelOs a bolcsdde zavartalan miitkodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kdzegeszségiigyi
szabalyok betartasaért;

Felelds a bolcsddébe jard gyermekek megfeleld gondozasaért, neveléséért;
Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost €s a vezetdt tajékoztatja;

Figyelemmel kiséri a gyermekek homérsékletnek megfeleld oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfeleld allapotat;

Gondoskodik a betegségre gyanus gyermekek elkiilonitésérol a sziild haladéktalan
értesitésérol, a rendszeres, valamint a soron kiviili fertétlenitésrol,

Gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az eldirt dokumentaciés munkak naprakész,
pontos vezetésérol;

Sziil6i értekezletekre felkészil, tajékoztatot tart a sziiloknek gyermekeik fejlodésérol,
a csoportjaban foly6é gondozo-neveld munkarol;

Felelds a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért;

Megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet és a bdlcsddei dajka
tevékenységét.

A beiratott gyermekek szakszerti gondozasa, nevelése, testi €és szellemi fejlddésének
eldsegitése.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokédban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:
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o Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti 0sszetételét, fejlettségi szintjét.

e Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.

e Alvasi id6ben biztositja a nyugodt 1égkort, a megfeleld szobahémérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.

o Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségii €s mindségi jatékeszkozt biztosit.

e A gyermekeket feliigyelet nélkil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

e Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az eldirt gyogyszereket.

e A testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabalyzatnak megfeleléen

végzi.

e Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosanak, kdveti az orvos
utasitasait.

e A kiilonbozd higiénés eldirasok betartasaval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakaddlyozasarol.

e A gondozashoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat készenlétben tartja

e Biztositja a gyermekek ruhdzatdnak ¢és textilidinak (4gynemi, toriilk6zd, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét

e Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartasokat — a Zoldgélya Ovoda és Bolesdde
szakmai programjaban meghatarozottak szerint.

e Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

e Jo kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel. A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

e A sziildkkel egyiittmiikodve csaladlatogatdsi €s beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt

o Kozremiikodik a bolcsddei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon

e Koteles a munkakdrébe tartozo munkat a legjobb tudasa €s képessége szerint végezni.

e Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban ¢s az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

e A sajatos nevelési igényl kisgyermek gondozasdval jard specialis feladatokat a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Munkaidé6-beosztas
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
A heti munkaidd 40 6ra, mely magéaban foglalja az ebédid6t.
A kisgyermekneveld munkaidd beosztasa 2 miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitdsi és zarasi 1d6t, az ellatottak napirendjét, 1épcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:
» 7:00-13:00
» 9:00-17:00
(257/2000. (XIII. 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)
Etté] eltéré munkabeosztast a Z6ldgolya Ovoda és Bolesdde vezetdje rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétol kaphat.
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Szabadsagat a részlegében dolgozok, €s a bolcsddei zarasok figyelembe vételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot a foigazgatotol kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1€tszamot.

Téavollétét, tappénz esetén a varhatd tavollét idétartamat az intézmény vezetdjének eldre
koteles jelezni.

A tars kisgyermekneveld tavolléte esetén egyediil latja el a bolcsddei csoporttal kapcsolatos
feladatokat.

Munka idejében a bolcsddét csak a foigazgatd engedélyével hagyhatja el.

Munkéjat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢€s eldirt védofelszerelések
hasznalataval. A munka ¢és védéruhazat juttatdsanak szabdlyait az intézmény SZMSZ
tartalmazza.

Munkajat az intézmény hatalyos

Szakmai Programja

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében (HACCP program)

Takaritasi ¢s fertdtlenitési utasitdsaban foglaltak,

Ttz és munkavédelmi

Balesetvédelmi

Vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eldirdsainak figyelembe vételével végzi

Munkdjat a féigazgatd ellendrzi.

A tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakéri leirasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény, valamint a Munka térvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az
iranyadok.

YVVVVYVYYY

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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Munkakori Leiras
Kisgyermeknevelo részére

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Munkakorre eloirt szakképesités: Bolcsddei szakgondozod, csecsemd-¢s

kisgyermekgondozo képesités

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Zoldgolya Ovoda és Bolesdde

8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z61dgolya Ovoda és Bolcséde — Bolesde
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kotelezo oraszama: napi 7 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: Fdigazgatd

Kozvetlen felettese: Bolcsddei intézményegység-vezetd

Helyettesitdje: tars kisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

A fbigazgatd irdnyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a bdlcsddei
intézményegység-vezetd, a bdlcsddeorvos, a Nevelési Tandcsadd, szakértdi bizottsdg
szakembereinek (gydgypedagogus, a pszichologus €s a pedagdgus) szakmai Gitmutatasat.

Feladata:

A beiratott gyermekek szakszerti gondozasa, nevelése, testi €és szellemi fejlddésének
eldsegitése.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben lév0 moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti Osszetételét, fejlettségi szintjét.
Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat.
o Gondot fordit az étkezés koOzbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokasok kialakitaséra.
o Az Onallosagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az
onallo étkezésre, az evoeszkzok helyes hasznalatara.
o A csecsemOk részére a vezetdvel valdo megbeszélés alapjan és a bolcsddei
orvos utasitisa szerint készitteti el az ételt.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.
Alvasi id6ben biztositja a nyugodt 1égkort, a megfeleld szobahdémérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfelel6 mennyiségli ¢s mindségili jatékeszkozt biztosit.
A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja.
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e Figyelmét a jatsz6 gyermekre iranyitja, teljesitményt dicsér, betarthatd szabalyokat
kozvetit.
e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.
e A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld felligyeletérol.
e Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az eldirt gyogyszereket.
o A testi fejlodéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabalyzatnak megfeleléen
végzi.
e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek és megmutatja a bolesdde
orvosanak.
e Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.
e A kiilonbozd higiénés eldirdsok betartdsaval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadalyozasarol.
e A gondozashoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat készenlétben tartja
e Betartja a higiénés kovetelményeket
e Biztositja a gyermekek ruhdzatdnak ¢és textilidinak (dgynemi, toriilk6zo, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét
e Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartisokat — a Z6ldgolya Ovoda és Bolcsdde
bolesddei szakmai programjaban meghatarozottak szerint.
e Munkaja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.
e Jo kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel. A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
o A sziildkkel egyiittmiikodve csalddlatogatdsi és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt
e Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit
o Kozremikodik a bolesdédei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében ¢€s
rendezésében, részt vesz azokon
o Koteles a munkakdorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
e Felel a csoportszobdhoz tartozo, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalddik, azt koteles a vezetonek jelenteni.
o Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban ¢s az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.
e A sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozasaval jard specidlis feladatokat a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza
e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.
Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaiddben kell ledolgoznia.
A heti munkaid6 40 ora, mely magéban foglalja az ebédidot.
A kisgyermekneveld munkaidd beosztasa 2 miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitdsi ¢és zarasi 1d6t, az ellatottak napirendjét, lépcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:
» 7:00-13:00
» 9:00-17:00
(257/2000. (XIII. 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)
Ett6] eltéré munkabeosztast a Zldgolya Ovoda és Boleséde figazgatoja rendelhet el.
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A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétdl kaphat.
Szabadsagat a részlegében dolgozok, és a bolcsddei zarasok figyelembe vételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot a fOigazgatotol kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhatod tavollét idOtartamat az intézmény vezetdjének eldre
koteles jelezni.

A tars kisgyermeknevel6 tavolléte esetén egyediil latja el a bolcsddei csoporttal kapcsolatos
feladatokat.

Munka idejében a bolcs6dét csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt védofelszerelések
hasznalatdval. A munka és védoruhédzat juttatdsanak szabalyait az intézmény SZMSZ
tartalmazza.

Munkajat az intézmény hatalyos

Szakmai Programja

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében (HACCP program)

Takaritési és fert6tlenitési utasitasaban foglaltak,

Ttz és munkavédelmi

Balesetvédelmi

Vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eldirdsainak figyelembe vételével végzi

YVVVVYVYYVYYVY

Munkajat a bolcsédei intézményegység-vezetd iranyitja és ellendrzi, de a féigazgatotol kapott
feladatokat is koteles elvégezni.

A tudomaséra jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo térvény, valamint a Munka térvénykonyve alkalmazhatd rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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Munkakori leiras
Bolcsodei dajka részére

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka
Munkakorre eldirt szakképesités: bolcsodei dajka
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Zoldgolya Ovoda és Bolcséde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z6ldgolya Ovoda és Bolcsdde — Boleséde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: féigazgato

Kozvetlen felettese: bolcsddei intézményegység-vezetd

Helyettesitdje: ovodai dajka

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

Feladatai:

Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa. Sziikség esetén megbizhatdé a gyermekek
feligyeletével is. Munkéjat a foigazgatd, bdlcsddei intézményegység-vezetd és a
kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Munkakori feladatai:
» Naponta kdteles az egész részleget a gyermekek érkezése elott kitakaritani:
e mindkét csoportszobdban szelldztetés mellett felporszivozza a szonyegeket,
o letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves
fertdtlenitds torléssel takaritja a parkettat.
e Filirdészobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a pelenkaz6 asztalokat, kis WC-
ket fertOtlenitds tisztitoszerrel takaritja.
o Az atadohelyiségben is lefertdtleniti a pakolokat, letdrli a butorzatot, kiliriti a
szemetes badellakat, majd a fiird6, atado, bejarat felmosasat végzi el.
> A csoportszobak kitakaritasa utan lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket €s végzi az egyéb helyiségek takaritasat. (Folyoso, 6l1t6z0,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, virdgok 6ntdzése, portalanitasa.)
Atveszi a reggelit a konyharél, és a higiénés kovetelmények betartasaval zstrkocsin
betolja a csoportba
Talcan beviszi a csoportba a tizorait, (nyaron az udvarra)
Levegdztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek felligyeletében.
Ebédeltetéskor
o cldkésziti a szobaban a télaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evieszkozoket,
edényeket, elokét, szalvétat, beviszi a badellat.
e Talalokocsin beviszi az ebédet.
e A szényegrodl elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz,
allando helyiikre megkezdi a fektetdk lerakasat.
» Ezt kovetéen a fiirdében tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, iilokéket
fertotleniti, eloteret rendbe teszi és felmos.
» Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket és beadja a konyhaba
» Az étkezések végeztével a kiils6 és a bels6 szobaban egyarant rendbe teszi az
asztalokat, székeket, feltorol.

vV VYV VY
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Gondoskodik a hulladéktarolok kitiritésérdl, majd a tarold edények kimosasarol,

fertotlenitésérdl

Kéthavonta ablakot tisztit, fiiggdnyt mosat, hetente lemossa a fiirdben a csempét,

csoportszobakban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

Hasznalati eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,

porszivo,...)

Munkavégzése soran ligyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az

eloirt higitasu, a megfeleld Osszetételll tisztitoszert hasznalja,- mert anyagilag felelds a

berendezési targyak kezeléséért.

» Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles ai igazgatdonak/helyettesnek
jelenteni.

» A takaritasi anyagokat és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

YV V VYV V¥V

A takaritdsi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne
zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartdsi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek
nem tartozkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemoso ruha) kell hasznélnia a csoportszobakban, a
fiirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatdson, valamint a kisegitdi
dolgozdk szamara tartott bels6 képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozés-egészségiligyi
vizsgalatokon.

Munkaidé6-beosztas:
Heti munkaideje 40 o6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
Napi munkaideje:

» 8.00-16.00
Ett6] eltéré munkabeosztast a Z6ldgolya Ovoda és Bolcsdde foigazgatoja rendelhet el.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhetd az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést a foigazgatotol kaphat.

Szabadsagot a bolcsdde-vezetdtdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.

Téavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idtartamat a bolesdde vezetdjének eldre koteles
jelezni.

Munkaidejében a bolcsddét csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat az eldirt védé-munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt
védofelszerelések hasznélataval. A munka ¢és véddoruhdzat juttatisanak szabdlyait az
intézmény Kollektiv szerzédése szabalyozza.

Munkdjat az intézmény hatalyos

Elelmezési szabélyzata

Elelmiszerbiztonsagi kézikényvében foglaltak (HACCP program)
tliz és munkavédelmi

a balesetvédelmi

vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eldirasainak figyelembe vételével végzi

VVVVVYY

Munkajat a bolcsdde vezetdje iranyitja és ellendrzi, de a foigazgatotol kapott feladatokat is
koteles elvégezni.
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Az intézmény miikddésérol, a gondozottakrdl informécidokat nem gyiijt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo térvény, valamint a Munka térvénykonyve alkalmazhaté rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatéd fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt tdrgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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2. sz. melléklet

Zoldgolya Ovoda és Bolesode
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zoldgélya Ovoda és Bolcséde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

v

v

AN

AN

AN
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Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért a
féigazgato felelds.

A DDPR rendelkezései alapjan az intézmény adatkezelési eljarasrendjének
megfelelden a teljesitményértékelés korében keletkezett személyes adatokat az
adtakezeld ismerheti és a kezelt adatok szolgalati titkot képeznek.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerticknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyarol, annak céljair6l,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Zildgélya Ovoda és Bileséde vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre
juttatasahoz sziikséges.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

Nemzeti koznevelésrol sz0l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
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8. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

9. 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

10. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

11. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

12.1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

13. EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

14.2015. ¢évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol

15. Az 6voda SZMSZ-e

A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkoz6 alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozésa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.
2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
E torvény alkalmazésa soran:

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

» személyes adat:az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes
adat,

» adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely ondlloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy 0Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

» adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
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3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja:

v’ apedagdgus oktatsi azonositd szamat,

v apedagogusigazolvanyanak szamat,

v ajogviszonya idGtartamat és

v’ a heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

v neve (leanykori neve)

v’ sziiletési helye, ideje

v/ anyja neve

v' TAJ szama, addazonosité jele

v' lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

v’ csaladi allapota

v gyermekeinek sziiletési ideje

v’ egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

v legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

v’ szakképzettsége(i)

v’ iskolarendszeren Kkiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

v tudomanyos fokozata

v' idegennyelv-ismerete

v" akorabbi jogviszonyban t6ltétt idétartamok megnevezése,

v a munkahely megnevezése,

v’ amegsziinés modja, idépontja

v’ akozalkalmazotti jogviszony kezdete

V' allampolgarsaga

v’ abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

v' akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v’ e szervnél a jogviszony kezdete

v' a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idGpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

v cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

v a mindsitések idépontja és tartalma

v’ személyi juttatasok

v’ a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama

v a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai

V' akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiigg adatai

A felsorolt adatokat a féigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.
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4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény 4allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az dvodavezetd
felel.
Az 6vodaban a koézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért
v' Ovodavezetd,
v az intézményi nevelémunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo igazgato-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikod6 kozalkalmazott,
v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd fdigazgatd, igazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adat korébdl a munkdbdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az igazgato-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢és az tigyirat
keletkezésének idOpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfelelden a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kovetden jogosultak
betekinteni:
v a kozalkalmazott felettese,
V' amindsitést végzd vezeto,
v’ feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iigyész és
a birésag,
v' a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,
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v az adbhatosag, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, szililetési helye és ideje, neme, allampolgarsidga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodads jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonosito szama.
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52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

A f6igazgatd, az igazgato-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az oOvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az o6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az Ovodavezetd ¢és az altala kijeldlt tigyintézo.

Az oOvodapedagdgusok vezetik €és nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az
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iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s elokészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartod, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz,
iskolahoz,

v’ a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v' a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilGje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztisaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v bvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adattovabbitas az oOvodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
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valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszliinése utan is hatdridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az 4ltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatiasban valo részvétel nem kotelez. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozz4jarulésan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja

Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:
V' az érintett hozzajarulasa illetve
v’ ajogszabalyi felhatalmazas.
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A meglévo két jogalap mellett a torvény — uniés harmonizacios kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas ¢€s érintetti hozzajarulés hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhaté meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezo adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetok a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v ara vonatkozd jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsanak visszavonasat
kdvetden is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajaruldsat vélelmezni
kell.
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziil6i és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési ido
végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében és a papiralapi nyomtatvanyok
esetében a foigazgato, a gyermekek adatainak estében az ovodapedagogus feladata ¢s
feleldssége, a munkakori leirasban szerepld ligykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzdjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informdacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.
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A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositd;jat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetdoje a KIR-ben az oktatiasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitidsa céljabol tovabbithato
a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossidganak ellenérzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak €s lakcimének a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartidsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozo bejelentéstol

AN N N NN N Y N N N NN

83



szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten Kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenorzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas c€ljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelgje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazza.
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10. APEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkéltatd a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

v A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informécids
rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

v' A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
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v A pedagbdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢s a Kozoktatasi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezettdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az éaltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekoOvetkezO valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed a fOigazgatora, vezetd beosztasii beosztottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazottak
személyi iratainak és adatainak kezeléseét.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
e Az 6voda vezetdje:
V' Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
v’ ellenérzi a szabalyozas elGirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabélyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az ovodavezeto - helyettes
v’ Dbiztositjia munkateriiletén a szabalyozds megvalosulasat és annak
ellendrzését
v kezdeményezést tesz a szabalyozds betartisaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodavezeto elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodapedagégusok
V' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
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v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.
A jogérvényesités formai:
v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezO adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezet6hoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatja.
v Birésagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
¢s a birdsaghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé 4ltal okozott karért. Az
adatkezel6 mentestil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulédsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A Zildgélya Ovoda és Bolcsdde modositott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
hatérozati jegyzOkonyv melléklete tartalmazza.

Sarmellék,

Féigazgato
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A szabadlyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.

Ssz.

Név

Beosztas

Féigazgatd

Igazgato-helyettes

Ovodapedagdgus

Pedagogiai asszisztens

SEE RN

Bolcsodei intézményegység-vezetod
kisgyermekneveld

Kisgyermekneveld

Dajka

Dajka

©|® N

Bolcsddei dajka
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3 sz. melléklet
Zoldgolya Ovoda és Bolcsode
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének

szabalyzata

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabbd az adatot megismerni kivanod személy, illetve az adatot szolgaltato
6voda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Zoldgélya Ovoda és Bilcséde kezelésében 16vé adatok
megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.
Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések
4.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igénylé mésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre kertl:

e azigénylo neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismernt,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel moddja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igénylé igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével a féigazgatd iroddjaban nyujthatja be. A formanyomtatvany
mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az vezetd ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyjt.
4.7. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
1gényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.
4.8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
4.9. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
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amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényldé sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az dvoda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo iligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

4.10. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbdl a szempontbdl,
hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e azadatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjelolni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel €és — a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O6vodavezetd 4altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az 1gényld egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évo adatok alapulvételével — 11y adat
eléallitasa sziikséges (pl. az tligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonésaval
— megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda
onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsd szabalyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Sarmelléki Polgarmesteri Hivatal;
elozetes dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
tigyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igényld megallapodasa irdnyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyljtdsa utdn a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
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munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjadk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az o6vodaval
elézetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbéak ki az
igénylonek, az 6voda az iigy egy¢b irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatdék nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az {ligyfelet postai Uton irdsban, tovabba —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett mésolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre el6késziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az oOvoda a dokumentumok szétvéalasztisdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan a Sdrmelléki Polgarmesteri Hivatal esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleldé formaban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolod
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.
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Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl0 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — 1j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idoben egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozéasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld i1dot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Giton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényld a mésolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megéllapitott koltségtérités
Osszegeét.
8.8. A megbesz€lt helyen és iddben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadidsanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az elézdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
8.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1 idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon
kell megkiildeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok ataddsat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az {ligyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altaldnos
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szabalyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartdval €s az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetéségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljarés befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maddjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekll adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birosdghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Birdsag soron
kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kdzérdekili adatok meghatarozésa:

Az adatokrol mésolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Zoldgdlya Ovoda és Bolesdde részére megfizetem.

Kelt: o

alairas

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljar6 képviseld megnevezése.
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4. szamu melléklet
Munkaruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas

1.1. Szabalyozasi hattér

A 2012. évi. torvény a munkatorvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény szocidlis juttatds korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése, valamint a 2023. évi Puétv. 110§ (39) szabélyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés hianyaban az intézmény
SZMSZ —¢ allapitja meg. A juttatasi id0 eltelte utin a munka, illetve formaruha a
kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott tulajdonaba megy 4at. Ha a kdzalkalmazotti,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a juttatasi id letelte eldtt megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas vagy az alkalmazott részérdl torténd megvaltas
tekintetében.

A fent felsorolt szabdlyok alapjan a munkaéltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgozd, munkavallaléik szamara.

1.2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabdlyok alapjan a juttatast igénybe vevOk korét és a kihordasi id6t az aldbbi tablazat
tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6 Keretosszeg

Ovodapedagdgus munkaruha 1év 20 000 Ft
munkapapucs

Dajka munkaruha-polo, 1év 20.000 Ft
nadrag
munkacipd

A bolcsédében a kisgyermekneveld, bolcsédei dajka munkakorben dolgozd személyek
munkaruha juttatasinak minimumkovetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12.
melléklet tartalmazza, amelynek keretosszege 3 évenként/ 50 000 FT, egyéb esetben 20.000
Ft/év.

A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihord
(db, par) asi  ido
(¢»)
kabat 1 3
melegitd 1 3
Kisgyermekneve | munkacip6 (benti) 1 1
16 utcai cip0 1 3
bolesddei dajka felséruhazat (pl. tunika, ing, p6lo) vagy| 3 1
ingruha, vagy felsOrész és nadrag vagy
munkakopeny
felséruhazat (pl. tunika, ing, polo), vagy| 2 3
Féigazgato Elglrnil;i’ap‘éi%,y felsdrész ¢és nadrag vagy
munkacipd 1 1
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3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbol a kihordéasi idén belill szinik meg a
jogviszonya, a juttatas 0sszegének idéaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
Munka- és védoéruha juttatds nem adhatdo Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretdsszegbdl kizardlag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat. (kdpeny, tunika, nadrag, polo,
munkacipd, gyogypapucs)

4. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatas szabalyzata a fenntart6
jovahagyasat kovetden valik hatdlyossa.

Ervényes: Az elfogadas napjatol visszavonasig.

Sarmellék,
Foéigazgatd
5. Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Ssz. | Név Beosztas

Féigazgatd

Igazgato-helyettes

Ovodapedagdgus
Ovodapedagogus

Bolcsdédei intézményegység-vezetd

Kisgyermekneveld

Dajka

Dajka

©X NSO~ IWIN =

Bolcsddei dajka
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5. szamu melléklet

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje
Intézménytlinkben a sziild kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében 1 {6 ovodapedagogus, 1 16
dajka/kisgyermekneveld rendelkezik Diaped tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak a
vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi
el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerl ellatasan til a sziil6 a 328/2011. (XII. 29.) kormanyrendelet (a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol €s
az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol) alapjan igényelheti a diétas étrend biztositasat.
A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziild altal
az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetéve tételével is
biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a
hatéalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

- diétés étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

- agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- azeldirt idokozonként sziikséges mennyiségili inzulin beadéasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjdnak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beaddsat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

- barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon ¢és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a
sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek ¢és az
intézmény minden dolgozodjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

- megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségligyi dolgozdkkal (kommunikécidé mddja,
elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jér6 epizodok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

96



- dokumentélni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és

azt, hogy mikor kell beadni
Sziilé/torvényes képviselo feladata:

- gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz

- megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

- megadja a gyermek étkezési rendjét

- jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

- megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul érzi
magat

- gondoskodik arr6l, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozészekrényben, vagy a csoportban dolgozéd felndttnek 4atadva) gyorsan
felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

- egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

- egyeztet a gyermek napirendjérdl

- megallapodik arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv.
képviselot

- gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsé feladat, a gyermeket eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése €és a az
eredménynek megfeleld eljaras.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitjiik a mentdket
¢s egyidében a sziil6t is.

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemzd tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyenges¢g, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulin
van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmaz6 élelmiszert
- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6ldcukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)
- ¢értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat
- a gyermek feliigyeletét a hipoglikémids epizod teljes idoétartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
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Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhat6, ha azt szakorvos
el6irja, a sziild rendelkezésre bocsdjtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)
2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyeb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszdradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védondt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
¢s a gyermek kezeldorvosat.
3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyés, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése ¢€s az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas id6tartama €s intenzitdsa befolyéasolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas el6tt, alatt és utdn egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevékenységben
részt vehet
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Z6ldgolya Ovoda és Bolcs6de
Sarmellék, Dozsa Gyorgy utca 344.

Targy: SZMSZ véleményezése

Tisztelt Jozsa Katalin Foigazgato !

A SZMSZ elfogadasat megelozoen az intézménynek be kell szereznie az ovodaszék, ennek
hianydban a Sziildi Szervezet véleményét, amelyet a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §
(6) bekezdése ir eld.

A Sziil6i Szervezet a fentiek alapjan atolvasta és véleményezte az intézmény SZMSZ-ben
bevezetett valtoztatasokat.
A valtozasokkal a Sziil6i Szervezet egyetért.

Sarmellék,

Tisztelettel:

a Szuloi Szervezet elnoke
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Z6ldgolya Ovoda és Bolcs6de
Sarmellék, Dozsa Gyorgy utca 344.

Targy: SZMSZ véleményezése

Tisztelt Jozsa Katalin Foigazgato!

A Bolesodei Tagintézményben, a bolcsodei ellatasban részesiilo gyermekek érdekeinek
megjelenitésére és képviseletére Erdekképviseleti Forum miikodik. Véleményt nyilvanithat a
gvermekeket érinté  kérdésekben. valamint egyetértési jogot gyakorol az SZMSZ
jovahagyasandl.

A Zoldgolya Ovoda és Bolesdde Bolesédei Tagintézmény Erdekképviseleti Foruma a fentiek
alapjan atolvasta és véleményezte az intézmény SZMSZ-ben bevezetett valtoztatasokat.

A viltozasokkal az Erdekképviseleti Forum egyetért.

Sarmellék,

Tisztelettel:

érdekképviselet elndke
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