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I. Bevezeto rendelkezések

1. E Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a koznevelési torvény 25. § - a alapjan a Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és
Mini Bolcsdde, Székhely: 3326 Ostoros, Szt. Istvan tér 1. szam alatti, Telephely c¢im:3326. Ostoros, Hunyadji
Matyas utca 87. intézmény miitkddésére, belsd és kiilsd kapcesolataira vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.

2. Az SZMSZ jogszabalyi eldirasnak megfeleléen tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,
a miltkddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendjét,
a vezetdnek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,
a pedagogiai munka belsé cllenérzés rendjét,
a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel,
a vezet6k kozott feladatmegosztast
az intézményvezetd vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjét
a vezetdk ¢s az dvodai, mini bolesédei sziildi szervezet (k6zdsség) kozotti kapesolattartds forméjat,
a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek atruhdzédsara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,
a kiils kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
ovoda-egészségligyi, bolcsOdei-egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolatiartast,
az linnepclyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatokat,
a szakmai munkakdzosségek egyiittmitkodesét, kapesolattartasanak rendjét, részvételét a pedagdgusok
munkajanak segitésében
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védo, ovo eldirasokat,

- az intézményvezetd feladatai a gyermekbalesetek megelGzésében és esetén

- az intézmény pedagégusainak, kisgyermckneveld feladatai a gyermekbalesetek megelézésében
¢s esetén

- az intézmény mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében és esetén

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

azokat az igyeket, amelyekben a szill6i szervezetet (kOzosséget) a szervezeti és miikddési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjin
készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

elektronikus Gton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

a pedagdgusok hasznalataba keriild informatikai eszkdz6k meghatarozasa

3. Az intézmény miikddését szabalyozo fontosabb jogszabalyok

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilkitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2012.¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011, évi térvény modositasarol

20/2012. (VLL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol.



e 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjérol

e 1993.évi LXXIX, Torvény a kozoktatasrol

o 2012. évi L térvény a Munkatorvénykdnyverdl (Mt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet a Nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

e A Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII. Tv. (Kjt) és annak modositasai.

o 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet az Allamhaztartdsrél szo16 térvény végrehajtasarol

e 1999, évi XLIL térvény a Nemdohanyzok védelmérdl

e  2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIL torvény a munkavédelemrol

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

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl

e Hatalyos Alapitd okirat szama, kelte: 1615-2/2018.

Az intézmény tevékenységi kirét meghatarozza a kizponti jogszabalyokon kiviil:

e az Alapité Okirat, mely tartalmazza az alapvetéen ellatandé feladatokat
e a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az intézmény mitkédésének rendjérdl
e a Pedagogiai Program a szakmai feladatokrol

e az ¢éves Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idGegységekre lebontva hatirozza meg a nevelési év
feladatait, feleldstk, hataridok megjeldlésével, a nevelési értekezletek idopongjat, téméjit, a
tovdbbképzési programot, a helyi tovibbképzések titemezését, tovabbképzéseinek idGpontjat, témajat,
iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasat, a pedagdgiai munka belsé ellendrzésével
Osszefiiggo feladatokat.

® a Bolcsode Szakmai Program a bolesode szakmai feladatokrol.

4. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara,
munkavallalokra és polgéri jogi jogviszonyban foglalkoztatottakra, a sziilékre, az intézménybe belép6é minden
idegenre. Hatdlyba 1épésének idépontja 2019. januar 02.

11. Intézményi jellemzik, dokumenticiok

1. Jogdllas, gazdilkodas, szakfeladatok

1. Az intézmény adatai:
Név: Ostorosi Sz6lofiirt Ovoda és Mini Bolcsode

Székhely cim: 3326.0storos, Szt. Istvan tér 1. Tel.: 36/ 356-055
Ovodai esoportok szima: 4 csoport

Intézménytipus: 6voda

OM azonosité: 031371

Evfolyamok szama: 3 (kis-, kozépsé- és nagycsoport)



Engedélyezett csoportok szama: 3

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 100 {6
Alkalmazotti 1étszam: 13 {6.

Telephely megnevezése: Mini Bélcsode

Telephely cim ;3326. Ostoros, Hunyadi Matyas utca 87.

Bélesddei csoportok szama: 1csoport

Intézménytipus: mini bdlcsode

Engedélyezett csoportok szama: 1

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam: 7 {6

Alkalmagzotti 1étszam: 2.5 {6

2. Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi médja
Alapité: Ostoros Kézségi Onkormanyzat

Fenntarté és iranyité szerv: Ostoros Kozségi Onkormanyzat

Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik. Az évenként jovahagyott
koltségvetés iranyozza eld a feladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozoket.

A torvényességi ellendrzést: Ostoros Kozségi Onkormanyzat jegyzdje gyakorolja.

Az intézmény jogallasa: onalléan miikodd koltségvetési szerv, mely sajat gazdasigi csoporttal nem
rendelkezik. Pénziigyi-gazdasagi feladatait az Ostorosi Kozos Onkorményzati Hivatal (3326 Ostoros,
Hoésok tere 4.) latja el. Kéltségvetése Ostoros Kozségi Onkormanyzat koltségvetésének részét képezi. Az
eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol az intézmény rész jogkorrel rendelkezik. Az
eloiranyzatok kozotti dtcsoportositisra jogosult.

3. Az intézmény feladatellitdsdhoz rendelkezésre boesatott onkormanyzati vagyon:

Az intézmény feladatellitisdhoz Ostoros Kozségi Onkormanyzat a tulajdondban lévd kovetkezd
vagyontirgyakat biztositja:

Ostoros belteriilet hrsz: 441, 809/7 valamint a rajtuk talalhaté ingatlanok
A leltar szerinti eszkozak.

{Az Alapito okirat melléklete szerint)

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét Ostoros Kozscg Képviselotestillete bizza meg a mindenkori hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

5. Az intézmény képviseletére jogosult: az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes, vagy a vezet6 altal
megbizott intézményi dolgozo.

6. Az intézmény mitkideési kore
Elsédleges tevékenysége Ostoros Koézségi Onkorméanyzata kozigazgatisi teriiletén é16 és tartozkodo 3
éven aluli, 3-7 éves gyermekek, tovabba a telepiilésen dolgozo sziilok gyermekeinek bélesddei
gondozasara, dvodai nevelésére, napkézbeni elldtasara, iskolai életmodra vald felkészitésére terjed ki.



7. Az intézmény alaptevékenysége:

®  gvodai nevelés (kdznevelési feladat)

®  hbolesddei ellatas (gyermekjoléti feladat)

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcio megnevezése
1091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének,
2 ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
41096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 |104031 .. et
Gyermekek bolesédében és mini bolesédében torténd ellatasa
6 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatekosok nappali
intézmeényében

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Ostoros Kézségi Onkormanyzat kozigazgatési
terillete. Szabad kapacitds esetén, a féréhelyek maximalis kihaszndltsiga érdekében az intézmény
szolgaltatdsai Heves megye Egri jaras kozigazgatasi teriiletén lakok szamdra is biztosithato.

8. TEAOR éllamhéztartasi szakdgazati rend szerinti besorolas

851020 Ovodai nevelés

9. Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk lenyomata

Fejbélyegzd/levelezéshez: Ostorosi Szél6fiirt Ovoda
és Mini Bolcsdde
3326 Ostor }sJ,Smnllstvén ter 1.
g Ve ’Efg

Fejbélyegzd/szamlazashoz:

Kérbélyegzd/hivatalos:

Ostorosi Sz&l&firt Ovoda
és Mini Bélcsode
3326 Ostoros, Szent Istvdn tér 1.
Adészam: 16740059-1.10



III. Szervezeti felépités és vezetés

1.Az intézmény szervezeti egységei és a vezetdi szintek, a vezeték kozotti feladatmegosztas, formaja, a
kapcsolattartds rendje

Intézményvezetd
v E:E]Dl ’ Koézalkalmazotti
unkakozdsse e enl
B Intézményvezetd képvisel6
helyettes
Ovodapedagdgusok BolesGdei szakmai vezetd,
Kisgyermekneveld/
* : z . by 4 1
Pedagogiai asszisztens Ovoda tltkar,’dajkak, Bolesddei dajka
konyhalany ’

Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozdsanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
raciondlis és gazdasdgos miikodietés, a helyi adottsagok és az igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti format. Intézményliink szervezeli egységei és az egységek felelds vezetdi:

szervezeti egység: Székhely, Ostoros Szt. Istvan tér 1.
Felelds felsoszintll vezetd: az intézményvezets, dvodavezetd helyettes

Alarendelt munkacsoportok: 6vodapedagédgusok, pedagdgiai asszisztens,bolcsddei szakmai vezetd,
kisgyermekneveld, ovodatitkar, dajkak, konyhalany

Az intézmény vezetdsége:

A vezetdség a vezet6bdl ¢€s a kdzeépvezetokbol all: 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik a
szervezeti egységekel. A kozépvezeld ellenbrzéseirOl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetGjének szamol be,
kiemelkedd jelentGségli tigyben az intézményvezetének. Az intézményvezetd helyettes, az Ovodai
munkakozosség vezeté (BECS vezetd) ¢s a bolesodei szakmai vezetd segitik az intézményvezeté munkajat, az
intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd szerepet toltenek be, képviselik sajat
intézmeényiik probléma - és [eladatrendszerét, beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, javaslatot
tesznek jutalmazasra, kitiintetésre, fegyelmi tigyekben, Gsszehangoljdk az intézményegységek feladatait.



e AzintézményvezetOség jogkire:

Konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattevé joga van, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az
ovodavezetd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

e A vezetoség tagjai:
—  az intézményvezeto,
— az ovodavezetd helyettes,

e A veretéség értekezletei, beszAmoloi: A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket
tart, melyrl emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az
4ltalanos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak az
intézmény miikodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémékrol, valamint
azok megoldasi modjardl. A vezetdség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a
feladatokrol, a tapasztalat pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

A vezetdk kizotti feladatmegosztis

Az intézményvezetével szemben tamasztott kovetelmények:

Intézményvezetdi jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kznevelési torvény és a fenntartd hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:

— aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

~a humanizmus elvének betartatdsa, melyen a segitkészséget, tiszteletet, szeretetel, toleranciat, a
gyermek, az egymas és a sziilok személyiségének, az emberi méltosagnak az clfogadasit értjiik.

— anevelbtestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

—  a dontések végrehajtasdnak szakszeri szervezése, ellendrzése,

— a mikodéséhez sziikséges személyi ¢s tirgyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allé kéltségvetés
alapjan,

—  az intézményt iranyild belsé szabilyzatok vezet6i utasitisként vald kiadasa, a hatdlyossdgrél torténd
gondoskodas,

—  az intézmény képviselete,

—  egylttmilkddés a sziilokkel, az érdekképviselettel,

—  anemzeti és intézményi tinnepélyek mélto szervezése,

—  a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, és gyermekbaleset megel6zésének irdnyitasa,

—  dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrcbe,

— azalkalmazottak teljesitményének értékelése,

—  hallgatdi képzés irdnyitasa,

—  azintegralt és integrdci6s nevelés iranyitasa, ellendrzése.

—  Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapis miatt a miikddtetes
nem biztosithatd, ill. az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, vagy karral jara. Az intézkedéshez
be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul értesiteni kell

Intézményvezetdi feleldsség:

—  az intézmény szakszeri és t6rvényes mikodésért,

—  az ésszeril és takarékos gazdalkodasért,

—  a pedagdgiai munkaért,

—  a gyermekekkel valo egyenld bandsmod megkdveteléséért,
— agyermekek érdekeinek els6bbségeert,



— a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

— anevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megeldzéseéért,

— agyermekek egészségligyi vizsgilatainak ellatasaért,

— ameltinyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

- Kaozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd helyettest, ¢s a mini bélcséde szakmai vezetdjét.

Az 6vodavezetd-helyettes személye, hatiaskore

— Az intézményvezetd, feladatait az ovodavezetd helyettes kozremiitkddésével 1atja el. Vezetd helyettesi
megbizas a vonatkozo hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen adhato.

— Az oOvodavezeté helyettes fels6foku végzettséggel, szakképzettséggel, valamint legalabb ot év
pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki koézvetlenill irdnyitja a
beosztottak munkajat.

— Az Ovodavezetd helyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan és az oOvodavezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzi. Tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

—  Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és egyeztetés
utdn az ovodavezetd irasban meghatiroz. ElsGsorban a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak  irdnyitasa, ellenGrzése, értékelése, minden  alkalmazott helyettesitésének,
szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

—  Megbizasakor ¢s a megbizas visszavonasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik
Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

- azintézmény egész mitkodésére és pedagogial munkajara
- abelsé ellendrzések tapasztalataira

- azintézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére
Az dvodavezetés felelds:
- az intézményi 6nértékelés mitkodtetéséért

- a tanfeligyeleti ellendrzési, és pedagogus mindsitési tevékenység elokészitéséért, feltételeinek
megteremtéséért, mindsitések alkalmaval a delegalt feladatok ellatasaért.

Bolcsddei szakmai vezetd jogkore.

A bolesdde munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasigi-adminisztrativ vezetését az dvodavezetd latja ¢l, a
szakmai vezetés a bolcs6devezetd feladata. Az intézményvezetdé irdnyitisa mellett szervezi a
bélesédében folyd munkat.

Kozremiikodik:

- A bolesode értékelési rendszerének mitkodtetésében.

- A gondozdsi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében.
- A gyermekbalesetek megel6zésében.

- Neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében.

- Az 6vodaval vald egylttmitkodésben.



Naprakészen vezeti a bolcsddei dokumentaciot

Iranyitja és ellendrzi a bilcstde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi az adminisztracio
hatédridejének betartasat.

A bilesédei hagyomanyok, az innepélyek szervezésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A munka és balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi el6irdsok betartasaban.

Az igazgatasi feladatok ellatasaban.

A kdzalkalmazotti képviselGvel, valamint a sziili szervezettel vald egylittmikddésben.

A sziilok részére az intézmeényt érinté kézérdekt informaciok atadasaban.

Koézalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése esetén véleményezési jogkdre van.

FelelGs a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasacrt.

A veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek esetében végzi a
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egyiittmitkdést.

Elkésziti a munkaidg beosztdsat,

Rendszeres kapcsolatot tart a boles6de orvosaval.

A gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeésében.

Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti 9sszeallitasat.

IV. A miikidés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetiknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

1. Az intézmény altalanos rendje

A fobejarat melletti falitablan kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az ndvarokon minden alkalmazott kotelezettsége:

—  humanizmus elvére épilé értékrend megtartasa erdsitése

védeni a kizosségi tulajdont, megdrizni az dvoda , bolesdde rendjét ¢s tisztasagat,
—  takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,

—  eljarni a tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

—  betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

—  rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

2. Az ovoda nyitvatartiasa

Az ovoda hétfotél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel mlikodik. A nyitva tartdsi id6: reggel 6" oratol
18 oraig. A gyermekekkel 7-17% éraig dvodapedagogusok foglalkoznak. Szombaton és vasdrnap az
intézmény — rendezvény hidnydban — zarva van. A szokdsos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre az
intézményvezetd adhat engedélyt, a hozza benyujtott irasbeli kérelem alapjn.

Az intézmény az éves munkatervben éllapitja meg az dvodai nevelés helyi rendjét, mely tartalmazza az
ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjit, a sziinetek idépontjat ¢s idétartamat, melyrol elfogadds
eldtt a sziiloi kozosség véleményét kéri az intézményvezetd. Az éves munkatervet elfogadasa utan a
hirdetétablan kozzé kell tenni, sziildi értekezleten ismertetni kell a nevelés nélkiili munkanapok és
a sziinetek idétartamdt ¢és idépontjat. Nevelés nélkiili napok, sziinetek rendje: elsdsorban az allami
{innepekhez igazodik. A zavartalan {izemeltetés érdekében nyaron az ovoda meghatarozott idében 6theti
zarva tartds alatt sziinetel, ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas. Az 6voda Karacsony és Ujév kézott is zirva tart,

Sziinetck iddtartama alatt, ha nincs igyeleti nyitvatartas, az 6voda zarva van.

Az évodai nevelésben részesiilé gyvermek sziildje, térvényes képviseldje — a tovabbiakban sziilé — a
nyitvatartasi idében lehetdleg 7-8 ora kozott hozza gyermekét, és legkésobb 17 oraig elviszi. Csak a
sziikséges ideig tartdzkodhat az intézményben. A gyermeket a csoportszoba ajtajdban adja at az



ovodapedagogusnak, elvitelkor itt veszi at. Csoportszobéaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap, innepélyek, sziiléi értekezlet stb.) Ha a sziilé e szabalyt megszegi,
az o6voda barmely alkalmazottja figyelmeztetés utdn jogosult az ovoda helyiségeibdl kiutasitani, és
ellene a sziikséges hatosagi eljarast kezdeményezni.

2. A mini béleséde nyitvatartisa

- 7.00 oratdl 16.30 oraig tart. A nyitvatartisi id6 alatt kisgyermckneveld foglalkozik a gyermekekkel. A
bélesddei alkalmazottak munkaidd beosztasat az intézményvezetd késziti el .

- A napi munkabeosztisok Osszeallitisanal az 6voda és a mini boélecs6de feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. A dolgozdk a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatot tehetnek egy¢b szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A munkabeosztds Osszeallitdsandl madsik fontos kovetelmény, hogy a teljes nyitvatartds ideje alatt
kisgyermeknevel6 foglalkozzon a gyermekekkel, és a dolgozok egyenletes terhelése érvényesiiljon.

A gyermekek dvodai felvételének rendje:

Az dvoda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz szitkséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.

Az dvodaba felvétel, vagy atvétel atjan lehet bejutni. A felvétel ¢és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvetelrol és atvetelrol az intézményvezetd dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érint6 jelentkezés idejét és formajat a fenntartd hatdrozza meg és teszi kozzé a
kozzétételi lista keretében, sajat honlapjan, valamint az ovodaban hirdet6tablan. (A sziiloknek a helyigény
bejelentés idépontjarol értesitést is kiildiink.)

Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a 3. ¢letévet.

A kdznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, lakohellyel, vagy tartdzkodasi
hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A sziilo gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az
dvodai nevelési évben folyamatos. A beiratkozds minden évben az dvodaban torténik. A gyermekek ovodai
felvételerdl, atvetelérdl az dvodavezetd dont. Amennyiben a felvételi, atvételi kérelmek utdn marad féréhely,
elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket.

Az dvodaba felvett gyermekeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyermek ovodat véltoztat, tovabbi nyilvantartasa
az atadd Ovoda értesitése alapjan az atvevo ovoda feladata.

o

Tuljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont.
A felvételi bizottsag tagjai:

o Az dnkormdnyzat feladatra kijeldlt tagja.

e Intézményvezetd.

e Intézményvezet§ helyettes.

e  Neveldtestiilet feladatra kijelolt tagja.

e Véding

e  Csaladsegito

e  Sziil6i valasztmany delegalt képviseldje.

A felvétel dontési elvei:
®  QOvodakoteles korhatar.

®  Szocidlis tényezok.

®  Gyermekvédelmi okok



®  Pedagdgiai szempontok
Ha az ovodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat, az dvodavezetd javaslatira a
fenntarto felvételi bizottsagot hoz 1étre, mely dont a felvételekrol.

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztisarol az ovodavezetd dont a szillok és az
ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Az elutasitott gyermekek esetében az ovoda dontésérl a szilGket irasban kell kiértesiteni. A hatarozat
kézhezvételetdl szamitott 15 napon belill Ostoros Kozség Jegyzojéhez cimzett fellebbezéssel élhet a sziild.

Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol:
A harom éves kortdl kételezd 6vodaba jaras aldl a sziilének lehetdsége van felmentést kérni a koznevelési
torvény 8.§ (2) bekezdése alapjan a felmentésrdl a jegyzé dont. A felmentést a sziilonek kell kérelmeznie, a
jegyz6 pedig az dvodavezetd és a védond egyetértésével a gyermek jogos érdekeit szem eldtt tartva, kizardlag az
5. életév betoltéséig adhat felmentést a kotelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol. A sziilonek a felmentés
aloli kérelmét meg kell indokolnia. (Az indoka gyermek: csaladi koriilményeivel, képességeinek
kibontakoztatdsdval, illetve sajatos helyzetével Osszefliggd ok, koriilmény lehet) A jegyzd a kérelemrél
kézigazgatasi hatosagi cljaras keretében, hatdrozati formaban dont, amely cllen jogorvoslat vehetd igénybe.
Az dvodai elhelyezés megsziinése;
Megsziinik az évodai elhelyezés, ha:
e  agyermeket masik dvoda dtvette, az atvétel napjan,
*  agziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
o ovodai elhelyezést fizetési hdatralék miatt az Ovodavezeté - a sziil eredmeénytelen
felszolitasa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utdn - megsziintette, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan,
o agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,
e jogszabdlyban meghatirozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az dvodai foglalkozasokrol
(kivéve ez alol az a gyermek, aki hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzetii, illetve
akit a gyamhaldsag intézkedésére vettek fel az 6vodaba).

A gyermekek bolcsédei felvételének rendje:

Bolesddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak az évnek a december
31. napjaig veheto fel, amelyikben betolti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az ovodai nevelésre, és az ovodai nevelését a gyermekorvos nem
javasolja, bolcsddében gondozhatd a negyedik évének betdliését kovetd auguszius 31.-ig.

Bolesddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a szllei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani
napkdzbeni gondozasit.

e Ha mindkét sziilé dolgozik

e Azanya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszeri oktatasba vesz részt.

e Az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, vedond, gyermekjoléti szolgalat
javasolja felvételét.

e Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolestdei elhelyezését.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. Torvény kiemeli olyan kisgyermek
felvételi lehetdséget, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlodése érdekében szikséges a
bolcsddei gondozasa, nevelése.,

A bolesoder felvételre vald jelentkezés minden évben az Ovodai befratassal azonos iddpontban torténik.
Tiljelentkezés esetén a felvételr§] felvételi bizottsag dont. Az elutasitott gyermek varolistara keriil. Evkézben
torténd jelentkezés esetén férGhelyhianyaban, a varakozo listanak megfeleléen keriil felvételre a gyermek.



Felvételi Bizottsag tagjai:
e Az dnkormanyzat e-feladatra kijel5lt tagja.
e Intézményvezetd.
e Intézményvezetd helyettes.

Bolcsode szakmai vezetdje
e Veédond

Csaladsegitd

3. A vezeto benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikidésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatoftak legyenek. Ennek ¢érdekében a vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartozkodasanak rendje az alabbiak szerint van meghatirozva:

Az o6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8% oratol 17 oraig az Gvodavezetd vagy helyettese az
ovoddban tartozkodik, ill. az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

4. A kiadmanyozas és képviselet szabdlyai

Az dvoda, bolesode kiadményozési joga az intézményvezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali intézkedést
igényl6 tigyiratokra vonatkozéan — aldirdsi jogot gyakorolhat az OvodavezetG-helyettes. Az intézményi
bélyegzbk hasznalatdra az ovodavezetd, ¢s az dvodavezetd helyettes jogosultak.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja. Az
atruhazott jog gyakorldjanak az aldiras el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mds munkavallalgjara atruhazhatja.

o

5. Az elektronikus iton eléallitott nyomtatvinyok hitelesitési, kezelési rendje

e

Az elektronikus titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1&vd elektronikus jegyzOkonyvvezetld rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A jegyzékonyv kitdltésének céljabol
az oOvodavezeltd rendelkezik hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatotl példany alairasa
kizérolagosan 6vodavezetdi hataskor.

Az elektronikusan eldallitott leveleket, Ggyiratokat, dokumentumokat nyomtatas utan a vezetd alairasaval és az
intézmény pecsétjével kell elldtni, és a megfeleld mappaban elhelyezni.

Az elektronikus dton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e Intézményidrzsre vonatkozo adatok modositasa

*  Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések

o Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés

e Az oktober 01-i pedagdgus- ¢s gyermek lista

o Az OH felilletén eldallitott dokumentumok (PEM, Tanfeliigyelet, Onértékelés ).



"o

Az clektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az Ovodavezetd
alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az intézményi rendszerben kiilon mappéaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az
6vodavezeto altal felhatalmazott vezetd helyettes ¢és 6voda titkar férhet hozza.

A 415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet értelmében a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatist
Igénybevevikrdl elnevezésii elektronikus rendszerben napi jelentési kitelezettsége van az intézményvezetdnek,
a bolesédét ténylegesen igénybe vevd gyermekek 1étszamat illetéen. Eves adatjelentési kotelezettségel a tirgyév
szeptember 15-ig kell teljesiteni. A szolgaltatolt adatokal a rendszer tarolja, a belépésre jogosultak
(Intézményvezetd, fenntartd) barmikor megtekinthetik.

V. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje
1. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének részletezése
A pedagogiai munka bels6 ellendérzésének célja, az alkalmazott ellenérzési modok, az ellendrzés teriiletei

e A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

— biztositsa a vezetdnek a megfeleld mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a vezetdi irdnyitast, a
dontések megalapozasat,

— jelezze az alkalmazottaknak és a vezetének a pedagdgiai, és jogi kdvetelményektol vald eltérést,

megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,

tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat, eredménytelenségeket,

— tarja fel az intézmény nevelési programja és az dvodai nevelés orszagos alapprogramja végrehajtisanak
hianyossagait,

— eldkesziti a teljesitményértékeleést.

e Az alkalmazott ellenorzési modok a kiovetkezok:

Atfogo az ellenérzés, ha az intézményi pedagdgiai munka, tevékenység egészére iranyul, ellenérzi a
nevelési program, az ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a pedagogiai jellegli mindségeélok
teljesiilését szolgald intézkedési tervek, pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok Gsszhangjat.

— A célellendrzés: egy adott részfeladat, részteriilet feladatai végrehajtasanak ellendrzése.

— A témaellendrzés: azonos idSben, tobb érintettnél ugyanarra a téméra irdnyuld, oGsszehangolt
cllen6rzés. Célja az dltalinosithato kvetkeztetések levondsa az intézkedésck érdekében.

— Utdellenérzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak
ellendrzésére iranyul.

e A pedagdgiai munka ellenérzésének f6bb teriiletei:

Az 6vodai nevelésre vonatkozoéan:

a nevelési program feladatainak végrehajtasa,

— teljesitményértékelési szempontok,

— amunkatervi feladatok hataridos megvaldsitasa,

— anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelmeényekhez,

a pedagogusok modszertani munkajanak ellendrzése,

— adolgozdk munkafegyelmének ellendrzése,

a gyermekek elméleti, gyakorlati ismereteinek és képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,



— a pedagdgiai munkahoz kapcsolodd taniigyi nyilvantartasok, az 6vodai csoportnaplok és mas tantigyi
dokumentumok folyamatos és szabalyszerii vezetésének ellenbrzése,

— a szakmai felszerelések, a szertarak, csoportszobak berendezéseinek szabalyszeril hasznalata,

— a gyerekek, alkalmazottak egészség- ¢s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

— a fenntarto altal el6irt kiilso ellenérzések végrehajtasa.

2. Az ellendrzés végrehajtasa:

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére vonatkozd terv része az éves belsd ellendrzési tervnek, melyet az
¢ves munkaterv mellékleteként az intézményvezeld készit el. Az éves belsd ellendrzési terv tartalmazza a
pedagogiai munka belsd ellendrzésén kiviil az intézménymiikddés torvényességének, a vagyonvédelem, a
takarékossag, a munkavédelem, a tliz és balesetvédelem, alkalmazottak egészségiigyi alkalmassaganak
biztositottsagdval kapcsolatos, az alkalmazottak munkavégzésének munkakéri leirdsnak vald
megfeleldségét attekintd ellendrzést is. Az éves belsd ellenérzési terv tartalmazza tovabba, az ellen6rzést
végzdk megnevezését, az ellendrzés idpontjat és idGtartamat.

Az ellendrzést végzd személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a feltart
hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellenbrzétt személy véleményét
kifejtheti az ellendrzés megallapitdsaival kapcsolatosan

Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibédk és a mulasztasok jellegére,
- arendszerbeli okokra,

- azeldidézo koriilmeényekre,

- a felelds személyekre.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasdra, az ellendrzitt tevékenység
Javitasara vonatkoz¢ intézkedési javaslatokat is az értékelé megbeszélésen kell egyeztetni.

Az értekeld megbeszélésrol jegyzokinyv késziil, melyet az ellenGrzést végzd ir ald. A jegyzGkonyv az
ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kivetkezo:

o

Az ellenorzést kovetd intézkedések:

Az értékel6 megbeszélés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéscket a felelds vezet§ koteles megtenni:

- ahibak, hianyossagok javitasarol

- akdros kivetkezmények ellensalyozasarol

- amegeldzés feltételeinek biztositdsarol

- az intézményvezell és az érintett kollégak tajekoztatasarol
- afeleldsség vizsgalatarol, annak modjarol

- akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérdl.

Kirivé szabalytalansdg vagy hidnyossig esetén az intézmény vezetSje rendeli el a sziikségesnck itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

3. Az intézményvezet6 ellendrzési illetékessége

Az intézményvezeld egyszemélyes felelos vezetd. Ellendrzési joga mindenre kiterjed.

Ellendrzési feladatai:



- biztositja az ellendrzési rendszer mikddtetésének targyi- ¢s személyi feltételeit

- elkésziti az éves belst ellendrzési tervet, amely az éves munkaterv melléklete

- hataridéket ad az éves ellenfrzési titemterv ¢s az ellendrzési programok dsszeallitasara
- megkdveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mitkodéset

- megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket.

e Illetékessége kiterjed az alabbiakra:

- Nevelési program feladatainak végrehajtasa

- Munkatervi feladatok megvaldsitasa

- A nevelés-oktatas tartalméanak, szinvonalanak viszonyitdsa a kévetelményekhez

- A pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének, tevékenységének vizsgalata
- Pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére

- Taniigyi dokumentacio: a térzskdnyvek, naplok, nyilvantartasok, statisztikak vezetése
- Az értékelések készitése

- A tdlorak, helyettesitések pontos megallapitésa

- Gyermek- és ifjusagvédelmi munka

- Az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindsége

- Az intézményi tulajdon védelme, a balesetek megelGzése

- Egészseg- és balesetvédelmi, valamint tiizrendészeti ellendrzés

- A fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa

- Az Oktatdsi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése

4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités — a Kjt. 77. §

Az intézményvezetd kollektiv szerzédésben meghatarozott feltételek mellett kereset kiegészitéssel ismerheti el
meghatarozott munkateljesitmény elérését.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités megdllapithatd barmely kézalkalmazott szamara.
A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve

- meghatérozott idtartamra, melyet havonta kell kifizetni.
(A havi rendszerességgel fizetett kereset kiegészités egy nevelési évnél, tanitasi évnél hosszabb idére nem
szblhat, de tobb alkalommal is megallapithato.)

A kereset kicgészités feltételeit az 1. szdmu melléklet tartalmazza,

VL. A belépés és benntartézkodis rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatési
intézménnyel

1. Belépés rendje idegenek szamara

- Az épiiletek fékapuja nyitvatartisi idSben is a biztonsagi zérral zarva van. Idegenck az épilletbe —
vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak az alkalmazott ecngedélye utan, az 6 kiséretében léphet
be. A meghivott vendégeket és az elGzetesen bejelentett latogatdkat munkatarsaink személyesen
fogadjak.

- Zéarva kell tartani — nyitvatartasi idében is — az intézmény Uresen hagyott termeit: a csoportszobakat, és
egyéb helyiségeket.

2. A benntartézkodis rendje idegenek szamara



- A benntartézkodas szerzédés, megallapodas alapjin lehetséges. Kivétel ez alol az intézményvezetd
meghivasara érkezett vendég. Az egyéb, engedély nélkiil benntartozkodd idegenek eltavolitisa
érdekében szilkség esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendé szabalyokat, illetve
szilikség esetén kérni kell a rend6rség kdzremitkddését.

Az illetéktelentil benntartézkodoval szembeni intézkedésre — figyelmeztetés utdn — az dvoda, bdleséde minden
alkalmazottja jogosult és koteles.

VII. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd helyettesitése: az GvodavezetSt szabadsiga, betegsége, hivatalos tdvolléte esetén az
ovodavezetd helyettes helyettesiti, rendkiviili esetben a délutani iigyeletes csoport 6vodapedagagusai
helyettesitik.

Az intézményvezetd kizirolagos hatiskdrében altalinosan nem helyettesithetd feladatok:

- amunkéltatoi jogkdr gyakorlasa,
- kotelezettségvallalasi jogkor,
- utalvanyozasi jogkdr

Az intézményvezeld tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast. Ha ezt barmilyen ok miatt nem tudja megtenni, a tavollét 6t6dik napjan a vezetd helyettes a
fenntartohoz fordul telefonon, s a hatodik naptdl kezd6dGen kéri a helyettesités elrendelését irasban, azonnali
fenntartoi intézkedésként faxon vagy e-mailben.

A helyettesitd személy feladata és hataskore kiterjed:

- agyermek- ¢s ifjisdgveédelmi feladatok ellatasara;

- a gyermekbalesel-megelézésre;

- baleset, tiz, bombariad6 esetén az intézkedésre;

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak levezénylésére,
- a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesiilésére

VIII. A vezetd és az 6vodai, mini bolcsode sziiléi szervezet (kizosség) kozotti kapesolattartds formaja

Egy-egy gyermekcsoport sziiléi kozdsségével a gyermekeket iranyité csoportvezeté ovodapedagogus,
kisgyermeknevel6 tart kozvetlen kapesolatot.

- A szilék véleményét, javaslatait az oOvodapedagogus,kisgyermekneveld koteles jelezni az
ovodavezetdnek, de a gyermekesoport sziildinek képviseldi is eljuttathatjak az intézmény vezetOjéhez. Az
informacio birtokaban a jelzés tartalmatol figgden az dvodavezetd intézkedni, tajékoztatni kbteles.

- Az intézményvezetd a Sziil6i Szervezet dsszehivasat évenként legalabb kétszer kezdeményezi a sziil6i
kozosség elndkénel. Hivatalos tdjékoztatds, valaminl a sziiléi szervezel véleményének, javaslatainak
meghallgatasa, dvodai, mini bdlesédei tigyekkel kapcsolatos konzultacio céljabol.

- Az ¢év végi nevelési értekezleten lehetdséget biztosit a sziilok képviseldjének, hogy tdjékoztassa a
neveldtestilletet a gyermeki jogok érvényesiilésével, a nevelési program megvaldsulasaval, a neveldi munka
eredményességével kapcsolatos megallapitisairdl. Az értekezletrél jegyzékonyvet kell vezetni. Ha irdsos
formaban is benyujtja a sziiléi szervezet képviselGje a megallapitasokat, akkor a mellékletként a jegyzOkényvhoz
kell csatolni.

A sziil6i szervezet (kozdsség) tajékoztatas kérésének eljarasrendje a gyermekek nagyobb csoportjat érinté
iigyvekben



- Hogy mi minésiil gyermekek nagyobb kdzdsségének, azt a Hazirend 111/3. pontja hatdrozza meg.

- A sziildi szervezet (kozdsség) képviselbje a vezetbtdl, helyettesétél ¢és a csoportos Gvondktol,
kisgvermekneveld kérhet tajékoztatast szoban.

- Az bvodai, bblesdde csoportot érinté  kérdésben a csoport GOvodapedagogusatol,
kisgyermeknevel6jétsl az illetékes dvodai, bolesédei csoport sziiléi kbzdssege eldit.

- Teljes intézményt érintd kérdésben az intézmény vezetdjétél a teljes intézmény sziil6i
kozdssége (sziil6i értekezlet) elbtt, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érinté iigyekben, szoban tdjékoztatist kérhet az
intézményvezet6tol elore egyeztetett idpontban és formaban (az 6vodavezet6i irodaban, vezetOségi
megbeszélésen, neveldtestiileti ériekezleten). A kapott valaszt ismertetnie kell a sziilok kozosségével.

- TIrasban: levélben vagy elektronikus levélben. Az irasban felvetett problémara legkésobb a levél
atvételétdl, elektronikus levél esetén annak megnyitdsatol szamitott harmincadik napon a sziiléi
szervezeinek valaszt kell kapnia, rasban kért és kapott tajékoztatast az adott szilldi kozosség elétt a
tajékoztatast kéré képviselének a legkozelebbi alkalommal ismertetni kell az illetékes sziildi kozosséggel.

- A teljes intézményt érintéen a gyermekek nagyobb kozosségét érintd tigy targyalasakor a sziiléi szervezet
(kozbsség) képviseléjét az intézményvezeté 5 nappal kordbban levélben értesiti az értekezlet helyérdl,
iddpontjarél, napirendjérdl, valamint az liggyel kapcsolatos informaciokat tartalmazé anyagokat megkildi
szamara, hogy a sziili szervezet (kdzosség) képviseldje tandcskozasi joggal részt vehessen a nevelStestiilet
értekezletein.

Mini Bolesdde és a sziilok kapesolata

A sziilék és a mini bdleséde folyamatosan, kélestndsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek fejlddésérdl, ez
alapvetd fontossagi a személyre szold bolcsddei nevelés kialakitasaban és a csalddokat segitd
gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

e Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
e  Sziilécsoportos megbeszélés

e  Hirdetitabla

o Uzend fiizet

o IdSpont egyeztetés utan egyeéni beszelgetés

e  Szervezett programok

Mivel mindegyik méas-mas szerepet tolt be, a cél minél tébbet alkalmazni koziiliik. A vezeté mind a sziilékkel,
mind a kiilsd partnerekkel kapcsolatosan, a pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
kommunikacios eszkdzoket, csatornikat milkddtet. Személyesen iranyitja partnereinek azonositdsat, részt vesz a
partnerek képviseldivel és a partnereket képvisel6 szervezetekkel (példaul SZMK) torténd kapesolattartasban.

IX. A nevelditestiilet feladatkorébe tartozé iigyek, tovibba a feladatok ellatasaval megbizott
beszdmolisara vonatkozo rendelkezések

1.Nevelétestiileti jogok



A nevelitestiilet dontési jogkirébe tartozik
- apedagodgiai program ¢s modositasanak elfogadasa;
- aszervezeli és mitkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa;
- anevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa;
- tovabbképzési program elfogadasa
- gyakornoki szabalyzat elfogadasa
- Onértékelési program és éves onértékelési terv elfogadasa
- anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadasa;
- azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyck.

A nevelési évre a gyermekek, valamint 6vodapedagogusok és dajkak csoportbeosztasarol az ovodavezetd dont.
A kovetkezd nevelési évre sz016 csoportbeosztast az évzard neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
véleményezi. A csoportbeosztist a nevelési évben az dvodavezetd jogosult a jogszabalyban eldirt mitkddési
feltételek biztositasa érdekében, a pedagogiai program figyelembevételével megvaltoztatni. A nevelétestiilet a
nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet értekezleteit az
6voda,bdlcséde munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze. Az
érintettek tadjékoztatasara tobbféle kommunikacios eszkdzt, csatornat (verbalis, nyomtatott, elektronikus,
k6zosségi média stb.) mikodtet. A pedagégusok felelGssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan
felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti: az évodavezetd, a neveldtestillet 1/3-a,
valamint a sziiloi szervezet. Az ovodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend
harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili neveltestiileti értekezlet dsszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése
szitkséges. Az ¢rtekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belill 6ssze kell hivni.

A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasival kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiilet targyalja

e aPedagogiai Program,
o az SZMSZ,

e 3 hazirend,

¢ a munkaterv,

e az ovodai munkara iranyulé atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az ovodavezetd latja el. A jegyzdkdnyv vezetését az ovodavezetd-
helyettes, vagy az Ovodavezetd altal megbizotl ovodapedagogus végzi. Hitelesitesére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

Dontéseit ¢s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott személyi figyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont - nyilt szavazassal, egyszerii szotébbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotdbbséggel
hozhaté déntésekor szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formdban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenkeént
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni,



A neveldtestilleti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

o a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd neveét
® a jelenlévik szamat

° az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét

° a meghivottak nevét

. a jelenlévok hozzaszolasat

o a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

° a hatdrozat elfogadasanak szavazasi arnyat

A jegyzikonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet az
ovodavezetd, a jegyzdkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kdziil két hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestillet véleményét az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran.

A pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagaddsa esetén, a
dontés cllen a birdsaghoz térténd kereset benyhjtasarél.

2. Nevelétestiileti jogok Atruh#azasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo tigyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibdl bizottsigot
hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja masra. A hatarozatlan idére vagy esetenként atruhazott jogkdr
gyakorloi kételesek munkajukat feleldsségteljesen ellami, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak felévenként
a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.

3. Szakmai munkakdzosség

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdgus részvételével — elkliloniilt szervezeti egyscgnek nem
mindsiilé szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre. A szakmai munkakozosség jogositvanyait, feladatait a
Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:

e mitkddési rendjérél, munkaprogramjardl
e szakteriiletén az dvodavezetd és a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

» apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagogiai munka eredményességét
e avezetol palyazat szakmai programjit

A munkakozisség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:



s az 6vodaban folyo neveldmunka tervezéschez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagégusok mindsitd vizsgajanak, eljardsanak lebonyolitasahoz

* azintézményi onértékelési feladatok el6készitéséhez, tervezéséhez, szervezéséhez

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval dsszefiiggd feladatok végrehajtasahoz
feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

e apedagogusok szakmai munkajanak tamogatisahoz

e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

o a munkakdzdsség profiljaban tervezd, elemzd, értckeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kbzzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé integralasa

e a munkakizOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovdbbképzésének iranyitisa, a megjelend 1j
szakirodalom tanulmanyozasa ¢s felhasznalasa

s palyakezdo pedagbgusok munkajanak tamogatisa

e a pélyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitdsa és
elszamolasa

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az intézmény
munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetije

Tevékenységét a neveldtestillet véleményének kikérésével az ovodavezet§ irasos megbizasa alapjan végzi,
legfeljebb 5 évre sz616 hatarozott idotartami megbizassal.

Felelos:

e  aszakmai munkakozosség Onallo, felelds vezetéséért

e amunkakdzdsség mukodési tervének elkészitéséért

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e az 10 modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéert
¢ apedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért

¢ amunkakdzdsseg éves munkajarol sz6lo értékelés elkészitéséért

Kapecsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott idékézonként a munkak6zosség
tevékenységérol
o Irasos beszamold, Gsszefoglald elemzés értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladattery

teljesitéseérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Onértékelési szakmai munkacsoport:



Az Onértékelési (pedagdgus, vezetd, intézmény) feladatok elvégzésére harom f6 tagbol allo szakmai
munkacsoportot alakitunk, A kivédlasztds szempontjai elsOsorban: vezetd beosztas, szakérld képzettség,
mindségbiztositasban jartassag, fejlett informatikai képesség.

A munkacsoport kiemelt feladatai:

s Az dnértékelés lebonyolitasaban az értékelési csoportok vezetésében kitiintetett szerepvallalas

e Az intézmény Onértékelési Programja elkészitésében, majd folyamatos bovitésében vald aktiv
kozremikodés

e A vonatkozo térvények és jogszabalyok tanulmanyozasa, kézos értelmezése

e Az intézmény milkodését szabalyozd dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend,
Onértékelési Program) szerinti mitkddés folyamatos nyomon kovetése, a szilkséges korrekcids
javaslatok megtétele

A pedagdgiai portfolié clkészitéséhez ¢és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal tdrténd
segitségnyjtas.

A munkacsoport feladata az onértékelés soran, hogy kézremiikodik:

e  az intézményi elvaras-rendszer meghatirozasaban, sziikség szerinti aktualizalasdban;

o az adatgyiijtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérdbivek, interjiik) kiegészitésében, dsszeallitisdban;
o amunkaterv részét képezd éves Onértékelési terv elkészitésében;

e  az aktualisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

o az crtekelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztisdban;

e az OH onértékelést timogatd informatikai felilletének kezelésében.

Az intézményvezetd feladatai a munkakézisségekkel, munkacsoportokkal kapesolatban:

e Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézmeényi ellendrzési-értékelesi rendszer kialakitasaban
(az orszagos dnértékelési rendszer intézmeényi adaptalasaban) ¢s mitkddtetésében.

e  Részt villal az dvodapedagdgusok tevékenységének latogatdsaban, megbeszéléseben.

o Az Ovodapedagdgusok értékelésében a vezelés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.

o Osztonzi a nevelGtestiilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére illetéleg 6nfejlesztésére.

o Alkalmat ad az dévodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitisara, tdmogatja
munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.

Bolcsodei dolgozok kozossége

Az 6voda székhelyintézményként miikodik, amely egy telephellyel (mini bilesddével) rendelkezik. A
telephelyen miikédd mini bolestdében az intézményvezetd megbizast ad a koézépfokil veégzettségii
kisgyermekneveldnek a hilesdde szakmai vezetdi feladatkor ellatisara, aki jogosult a székhely intézménnyel
valé hivatalos ¢és munkaiigyi kapcsolattartdsra, az odaérkezdk fogadasdra, tajckoztatisira, az
intézményvezet6hoz torténd irnyitasara.

A két intézmény kdzotti kapesolattartds formai: személyes, telefonon torténd.

A kapcsolattartas tartalma: kozos megbeszélések, értekezletek, tinneplések, latogatasok.

X. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Kiilsé kapesolatok rendszere



A kiilsé kapcsolatok célja az intézmény feladatai cllatdsa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban
van mas intézményekkel, cégekkel. Az egeészségiigyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozast, segilé mds
szervezetekkel.

A kiilsé partnerkapesolatok rendszere

Az intézmény az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot fart szamos szervezettel,
nevezetesen a kovetkezokkel:

a kozoktatasi intézményekkel,

szakeértdi bizottsagokkal,

- a gyermek—egészségiigyi és nevelési tanacsadod szolgalattal,

- a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi hatdsagokkal,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- az intézményt timogato alapitvannyal:

- egyéb szervezetekkel, hatdosagokkal: (rendorség, birdsag stb.).
logopédussal

A kiils6 kapcsolatok formaja és modja
A vezetd és az intézmény képviseletével munkakori leirdsban vagy munkatervben megbizott dolgozok
munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival az alabbi modokon:

- kozos értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- intézményi rendezvények latogatdsa,

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egeszségligyi [leliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a fenntartd és az
egészségligyi szolgallato altal megkotdtt megallapodas tartalma.,

Kapcsolattarto: az dvoda vezetije.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra vald
clékészitésérdl, a sziilok tajékoztatasardl,

A kapcsolat tartalma: Az orvos és a védoné a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb dvoda ,bblesGde-
egészségiigyl feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyittmikddve végzi. A védénd
feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM- rendelet szabalyozza. Segiti az ovoda,bilcstde
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztését, és a gyermekeket veszélyeztetd
bantalmazasnak a megelozését.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, ellendrzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

2. Logopédus
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott dvodapedagodgus.

A kapcesolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziil6i
értekezleten valo részvétel.

Az Ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat utazd logopédus biztositja, SNI fejlesziést pedig szakvélemény
alapjan, megbizasi szerzodéssel.



Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultacio, informacié atadas,
a logopédiai ellatas eredményessége, érickelése a nevelési év elején — végén.

3. Pedagdgiai szakszolgalatok
Kapcsolattarté: az dvoda vezetdje és vezetd-helyettese.

A Kkapesolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint
tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgilat kérése, kolcsonds tajékoztalas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziloi
értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelzden, illetve az 6véndk jelzése alapjan sziikség szerint.
4. Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarto: az ovoda vezetje

A kapcesolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, valamint szaktandcsadoi
szakmai segités.

A kapesolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultacidk, szaktandcsaddi hospitalas, szaktanacsadoi
javaslat.

Gyakorisdg: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.
5. Gyermekjoléti intézmény, csaladsegité szolgalat, gyamhivatal
Kapcsolattarto: 6vodavezetd és a gyermekveédelmi felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢s megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa.
A kapesolat formaja, lehetséges modja:

e esetmegbeszélésen, eladdsokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzikkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkdzdsség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda,bdlesdéde a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az Ovoda,bblcsdde, megkeresésére a
Gyermekjoléti intézmény javaslatot tesz arra, hogy az o6vodabdlesdde a gyermekveédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az 6voda, bolcsdde részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilék tajékoztatdsa rvévén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak az
intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikkség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok részletes meghatarozasat az dvoda pedagodgiai programja tartalmazza.

6. Altalanos iskola

Kapcesolattartd: az ovodavezetd, ill. altala az adott nevelési évre megbizott évodapedagogus.



A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Gvoda-iskoladtmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitisa a sziil6knek.

A kapcsolat formaja: kélcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az iskola megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elott és az els6 félévet kovetden, illetve az
adott feladattol fiiggden.

7. Fenntarté
Kapecsolattarto: ovodavezetd

A kapesolattartds tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, az
intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formai: szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok, jelentések, egyeztetd targyalasok,
értekezleten vald részvétel, a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa, specialis informdacio szolgéltatas
az intézmény mitkodéschez, gazdalkodasahoz, szakmai munkdjihoz kapcsolodoan, statisztikai adatszalgaltatas,
az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése, elektronikus levelezés, rendezvények, kidzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet.
Gyakorisag: éves munkaterv, éves beszamolo és sziikség szerint

8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcesolattarté: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadésok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok latogatésa,
illetve ajanldsa a sziilSknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet véleményének
kikérésével.

9. Egyhiaz
Az ovodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak dltal nydjtott hittan, sziildi igény szerint, szakképzett
hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhaz és sziillék biznak meg. Az dévoda biztositja a vallasi neveléshez
sziikséges helyet ¢s az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének meghatdrozasdhoz be kell szerezni a sziili
szervezet véleményét.
Kapcsolattarté: dvodavezetd
A kapcsolat tartalma: a hitoktatds megszervezésénck eldsegitése

A kapcesolat formaja: a foglalkozas helyének biztositasa

Gyakorisag: heti egy alkalom



XI. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb unnepek megiinneplésének rendjét és modjat a
Pedagdgiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatirozza meg.
Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitisaért szakmailag felelds. Az
iinnepekre, rendezvényekre vald késziilddésben az Ovoda, bolesdde minden dolgozoja részt vesz, szem el6tt
tartva az egyenletes terhelést.

A hagyomény6rzé napok, az anyak napja, az iskoldba men6k bucsiztatisa nyilvanos, melyre szilléket €s mas
vendégeket is szivesen latunk. Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveld kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyck, rendezvények is nyilvanossa teheték.

1. Az iinnepélyek rendje

Az d0voda hivatalos iinnepélyei:
- Oszi iinnepkor: Szt.Mihély nap; Sziiret
- Téli iinnepkdr: Mikulas; Kardcsony
- Tavaszi iinnepkodr: Farsang; Anyak napja; Gyermeknap; Bucstuzo-évzaro, Evszakokhoz tartozé
jeles napok

Hagyomanyos kérnyezetvédelmi napok:

- Allatok vilagnapja

- Fold napja

- Madarak , fak napja

- Magyar kéltészet napja

2. A hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok

- A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartisa a gyermckek nemzeti identitdstudatanak és
hazaszeretetének mélyitése.

- Az dvoda, bélesdde kdzdsségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése

- A kozosségi élet formalasat szolgalod egyéb helyi hagyomanyok dpoldsa. A kozos iinnep, cselekvés
a gyermekeket egymas megbecsiilésére és tiszteletére nevelje.

- A hagyomanyapolé feladatokat, idépontokat, feleldsoket a munkaterv hatirozza meg.

- A rendezvények, tinnepélyek lelkiekben gazdag, megfeleld szinvonali elékészitése,

- A gyermekek — az életkori sajatossigok, képességeket és a ralermetiséget figyelembe vevo
felkészitettségének biztositasa,

- A csoportok a faliijsdgokon adnak hirt a programokrol.

- Az intézményi szintli imnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagogusok, kisgyermekneveld
részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

A nevelgtestiilet munkatervben rigzitett diontése alapjin bizonyos rendezvénycket, innepélyeket intézmeényi
szinten, masokat a gyermekesoportok keretein beliil tartunk meg oly médon, hogy fejlessze a gyerekek érzelmi

kotddéseit, de ne legyen megterheld a kicsik szamdra sem.

XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje



Az egészségiigyi feliigyelet biztositasa

- Az intézményvezetd és az ovoda és bolesdde gyermekorvosa kozotti szerzddéses megallapodas
alapjan az egészségiigyi ellatas a kivetkezikre terjed ki:
- a gyerekek torzslapozd vizsgdlata és ortopéd sziirése,
- szemészeti vizsgalata kiiléndsen a szinlatas, latasélesség
- hallasvizsgalat,
- iskolaérettségi vizsgalat végzése,
mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészségligyi ellendrzése
a beteg gyerekek aktudlis orvosi kezelésre utaldsa.

1

Sziilok tajékoztatasa az orvosi vizsgalatok idépontjarol és megallapitasarol

A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjiilk. Amennyiben az
orvosi vizsgdlatok elvégzeéséhez a szil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia. Az
ovodaban,bdlecs6dében kételezd oltast nem adunk.

XI1I. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

1. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valé rendelkezés

A biztonsagos intézmény miitkédtetésének megteremtése céljabol az épiilet kapujat a nap folyaman zérva
tartjuk a gyermekek testi-lelki védelme, tovabba a személyi és a vagyonvédelem biztositdasanak
érdekében.

A hivatalos ligyintézés az 6vodavezetd iroddjdban torténik

A gyermekek biztonsiga és testi épsége érdekében az oOvodaban a sziillok altal betartandé
eldirasokat a Hazirend I1.12. pontja tartalmazza.

2. Intézményi védd, 6vo eldirasok az ovoda alkalmazottai szimara

Az dvoda és mini bélcséde ¢piiletében ¢és udvaran

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében, a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézmény vezetdjének feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,
vészhelyzeteket kizarjak.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16go elektromos vezeték vagy kapcsold, ablaktorés, sériilést
okozhato pad, szék, targy, kiéllé szdg stb.) a dolgozd koteles azonnal jelenteni az dvodavezetésnek.
Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni (pl. betdrt ablakbol kiszedni az
iivegszilankokat, kiszakadt kapcsolot szigeteld szalaggal leragasztani, kiomlétt folyadékot feltdrilni
sth.).

Az udvari ¢let balesetmentességének biztositasa érdekében a balesetveszélyes jatékokat azonnal el kell
tavolitani.

Az udvaron kiilonds figyelmet kell forditani a jatékok rendeltetésszerii hasznilatdra, killondsen a
maszokik esetében.

Mind a sziil6knek, mind az intézmény dolgozodinak fokozott figyelmet kell forditani a kapu biztonsagi
zarjanak kezelésére.

Az ovoda és mini boles6de csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat védsarolhat, melyeket az
ovodapedagogusok , kisgyermekneveld , dajkdk kételesek a hasznélati utasitis szerint alkalmazni.

Az dvoda és mini béleséde valamennyi dolgozbja baleset esetén koteles elsésegélyt nytjtani, a
balesetet okozd veszélyforrast téle telheté modon azonnal megsziintetni.

Az o6vodavezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, ment6t kell hivni.

Ha mentdvel vald szallitasra kerill sor, az 6vodapedagdgus elkiséri a gyermeket.



- A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, illetve menjen gyermeke utdn az orvoshoz.

- Az dvoda vezetdjének minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az 6vodaban tértént.

- Tisztaznia kell a kivaltd okokat, az elkeriilés lehetséges modjait, a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani. A legkisebb sériilést is be kell irni a sériilési naploba.

- Sétik alkalméaval minden esetben biztositani kell a szitkséges felnétt feliigyeletet (csoportonként 2 £6&
ovodapedagogus, - 10 gyermekenként 1 6, szlikség esetén 1 f6 dajka).

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Ilyen programok lehetnek: helyszini tevékenységek, kirdndulas, séta, szinhaz, mizeumlatogatas, kulturalis és
sport programok, iskolaldtogatas, stb.

- A sziilok tajékoztatisa az 6vodan Kkiviili programokrél

- A szill6i nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a program el6tti napokban térténik. Az
engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett tevékenységek, kirandulds
idépontjat, helyszinét, a kdzlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozis kéltségvonzatat. A
s7iil6 alairdsaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.

- A csoportok falijsagjain keresztill, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld
tajékoztatdst megadni a szillok felé. Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok
szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal — az elobbiek szerint kell eljami a sziilé
tdjékoztatdasaban, az engedély megszerzésében.

- Az dvodavezetd tajékoztatasa

- A tervezelt tevékenységek, kirndulas eldtt 5 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az
ovodavezetd részére a kirandulas feltételeir6l.

- Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérdk
alairasaval, hitelesitett formaban, a kiils6 foglakozas megkezdése cl6tt.

- Az 6vodan kiviilli foglalkozis csak abban az esetben tekinthetd engedélyezetinek, ha az
intézmény vezetdje a programot ellenjegyezte.

- Az dvodavezetdi engedélyezés feltétele

- 25 6s gyermekesoportnal a kiséretet két 6vond és egy dajka latja el.

- A csoportnaploban rogzitett kiilsé tevékenységek szervezésének szabalyaival torténd
egyezbség a szobeli, irasbeli tajékoztatoban.

- A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni).

- A sziil6i engedélyek megléte, megfeleldsége.

- A pedagogus , kisgyermeknevel6 kitelessége

- A killsé programok, foglalkozésok szervezésére vonatkozd szabdlyok maradéktalan

betartasa, valamennyi az eléz6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

3. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitando feladatok

Az 6voda vezetGjének feladata

- A munkavédelmi szemlék rendszeres lebonyolitasa.

- Véds, 6vo rendszabalyok meghatarozasa az intézményi csoportszobak, egyéb helyiségek, az udvar,
intézményen kiviili tartdzkodas idejére. A gyermekekkel betartandd szabalyokat a korosztilynak
megfeleld szinten a csoportos ovondk kisgyermekneveld ismerteti.

- Az alkalmazottak ellendrzése annak érdekében, hogy az dvoda, mini bolesdde teriiletén a gyermekekre
veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitdsi, egych szerelési,
karbantartasi tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet, s
gyermek a kdzelében nem tartozkodhat.

- Az dvodapedagogusok, kisgyermekneveld és dajkik ellendrzése a csoportszobaban, az 6voda, bolesdde
egyéb helyiségeiben, az udvaran betartandd védé 6vo rendszabalyok betartatdsa tekintetében, valamint



az ovodan, bélcsodén kiviili rendezvényen. Kiemelten ellendrzi a jatszoudvaron gyermekeket feliigyeld
ovodapedagodgusok, kisgyermekneveld feliigyeleti tevékenységének megfeleldségét.

Balesetvédelmi felelost jeldl ki, aki részt vesz a munkavédelmi szemléken, figyelemmel kiséri az
intézmeény teriiletén a baleset forrasok keletkezését és megsziintetését, nyilvantartja a balescteket, részt
vesz a kivizsgalasban.

Minden 6vodapedagogus, kisgyermekneveld feladata, hogy

Az Gvodaban, mini bélesddében vald tartdzkodas sordn a gyermekek altal betartandd véds, ovo
eléirasokat irasba kell foglalni, ezeket a gyerekeknek oktatni kell. A gyermekekkel az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos
és az elvarhatd magatartasformakat az 6vodai, bdlcsédei nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség
szerint minden olyan esetben, ha a csoport Ovoddn, bélesédén kivilli programon vesz részt,
életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megflelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentélni kell a csoportnapléban.,

A gyermekek egészsége, testi épsége meglrzéséhez szitkséges ismeretek elsajatitasardl meggydzodjék,
folyamatos betartatasarol gondoskodjon, Ha az egyes védd, ovo eldirast megszegik, ismételten fel kell
hivni a gyermekek figyelmét a betartisukra. Az el8irdsok begyakorlasara jatékot kell kezdeményezni,
Ha az ¢vodapedagdgusok, kisgyermekneveld és a kisegitd személyzet a szabdlyok megszegésére nem
reagal, a gyermek kotelessége a hozza legktzelebbi alkalmazott figyelmének felhivasa a rendbontasra.
Az alkalmazott a jelzést nem mindsitheti arulkoddsnak. Kételes intézkedni, ha kell, azonnali
csetmegbeszélést tartani a gyerekek olyan kérével, melyet a szitudcid indokol.

Amennyiben azt észlelik, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a veszélyhelyzeteket, melynek megsziintetéséért az
Ovodavezeld felelds.

Minden vératlan helyzetben is gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az d6voda, béleséde nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:

A munkateriiletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a munkavégzéshez sziikséges eszkozeiket mindig zarjak a
gyermekek el6l, illetve a veszélyforrast jelentd anyagokat (pl. tisztitdszer, festék, higitd) koriiltekintéen
hasznaljak, és a munka végeztével gondosan zarjak el.

4. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodavezeto feladatai

Intézkedési kotelezettség dll fenn:

Nem siilyos balesetek esetén:

- intézkedik a nyolc napon 0l gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrél jegyzdkonyvet vetet fel,

- akivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kévetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak,
valamint atadja a gyermek sziiléjének, egy példany megérzésérél gondoskodik,

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrél az
okok ismertetésével jegyzokionyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:



- stlyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,
- legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasival gondoskodik
a baleset kivizsgalasarol.

o Lechetéveé teszi az dvodai, bolesddei sziiléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasiban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne
torténhessen meg.

Az évodapedagogus, kisgyermekneveld feladata:

- A balesetet azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve az dvodavezetd tavolléte esetében a helyettesitesi
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérél, kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikodik az 6vodai, bolesédei szilldi szervezet tdjékoztatisdban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kivetden a megeldzésre, az dvodavezetd megelzessel
kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

- Nem silyos balesetekkel kapcsolatban: kézremikédik a harom napon til gydgyuld sériilést okozod
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, e balesetekrél jegyzokonyvet vesz fel, jegyzokonyvet
készit, ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato.

- Silyos balesetekkel kapcsolatban: a nem pedagogus alkalmazott feladata, hogy az dvodavezetd
utasitasanak megfelelden mitkddjék kozre a gyermekbaleseteket kovet feladatokban.

XIV. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddk

Az dvodavezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata.

Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény tiiz, foldrengés stb. esetén az ovoda, mini boleséde épiiletét ki kell
iiriteni! A gyermekeket azonnal, késlekedés nélkiil ki kell menekiteni. Ha az id6jaras fedett helyet kdvetel, akkor
a gyermekeket egy misik intézménybe kell menekiteni (Miivel6dési Hiz, Altalanos Iskola). A gyermekek
veszélytelen kimenekitésében minden dvodai és mini bblestdei alkalmazott kzremiikddik, s a menekiilési
helyen részt vesz a gyermekek feliigyeletében. Az 6vondk, dajkak, kisgyermekneveld sajat csoportjukhoz tartozo
syermekekre feliigyelnek, egyéb alkalmazottak a jelen 1évd legmagasabb beosztasi, ha nincs ilyen, akkor a
legid6sebb dvodapedagdgus (menekiilési helyszin parancsnoka)veld, kisgyermeknevel utasitdsait teljesitik, aki
a menekiilési helyen valo tartézkodds ideje alatt minden felmeriilé kérdésben a gyermekek biztonsagat szem
el6it tartva legjobb belatasa szerint intézkedni koteles.

A menekitési teenddk

- Thzriadd terv alapjan menekiilés

- Ertesitendd: rendérség , tiizoltdsag, menték, dnkorményzat. Az értesitést az dvodavezetd teszi meg,
tAvolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen torténik.

- Az 6voda, mini boleséde elétt digyeletet tart az illetékes vezetd, tavolléte esetén helyettesitési rend
szerint illetékes vezetd, a sziil6k megnyugtatasa érdekében.

A bombariadé lefiijasa, illetve egyéb rendkiviili esemény megsziintének megdllapitisa

- Az Ovodavezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti illetékes feladata. Akkor teheti meg, ha a
hatésagok egyértelmiien megéllapitotték, hogy vakriasztas tortént, vagy hatdstalanitottdk a bombit, illetve
kimondtak a veszély elhirulasat. Ez esetben értesiti az illetékes a menekiilési helyszin parancsnoka feladatot
ellaté dvodapedagogust, kisgyermekneveldt, aki a menekiilési helyszinen tartézkodé ovodapedagogusokkal és
az egyéb alkalmazottakkal egyiitt visszavezetteti a csoportokat.

XV. Azon iigyek, amelyekben a sziili szervezetet az SZMSZ véleményezési, egyetértési joggal felruhazza



Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményének (egyctértésének) kikérése jogszabaly
alapjan kotelezd, az ovodavezetd az irdsos eléterjesztést a dintést megelézd 15 nappal korabban adja 4t a sziiloi
szervezel vezetGjének.

XVI. Azon kérdések szabalyozisa, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja

1. A szakmai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény kozfeladatot lat el, jogszabalyban meghatdrozottaknak megfelelden koteles a kozérdekbol
nyilvdnos milkédési alapdokumentumait nyilvanossagra hozni, mely kételezettségének eleget tesz a
dokumentumok megtckintési helyének megjel6lésével, a tajékoztatast add személy kijeldlésével, valamint a
tajékoztatas idépontjanak meghatarozasaval.

A kozérdekbdl nyilvinos dokumentumok hozzaférhetdsége:

- A kozérdekbSl nyilvinos dokumentumok hivatalos taroldsi helyei, ahol megtekinthetdek:
ovodavezetdi iroda

Az Gvodavezetd a felelos azért, hogy mindig az érvényben 1évd, hatdlyos dokumentumok legyenek itt
elhelyezve. Ezekben a helyiségekben 1-1 hiteles példanyt kell tartani a kivetkezd dokumentumokbél:

» Pedagégiai program, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramia alapjan készitett helyi Pedagbgiai
Program, amely meghatarozza az Ovodai nevelés alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, a nevelési
feladatokat, tevékenységeket.

Elkésziti, elfogadja a nevelGtestiilet, jovahagyja az dvodavezetd, egyetértési jogot gyakorol a
fenntartd.

. SZMSZ, meghatarozza az intézményi milkddés szabalyait, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezéseket rogziti jogszabaly elbirasai alapjan.
Elkésziti: az dvodavezetd, jovahagyja, elfogadja a nevelGtestiilet, véleményezi a sziiléi szervezet,
egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

e HAzirend, a gyermecki jogok és kotclességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket rogziti,

Elkésziti: az ovodavezetd, jovahagyja, elfogadja a nevelGtestiilet, véleményezi a szil6i szervezet,
egyetértési jogot gyakorol a fenntarto.

e  Eves munkaterv, meghatirozza az 6vodai bolcsédei nevelési év helyi rendjét.
Elkésziti: az 6vodavezet - a nevelGtestiilet, a sziiloi kozdsség és a fenntartd véleményének kikérésével.

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdeklédok szaméara oly modon kell biztositani, hogy azok helyben
olvashatok, tanulmanyozhatok legyenck.

Tajékoztatast adé személy: az dvodavezetd és a vezeti-helyettes

Tijékoztatis idépontja: Evente egy alkalommal az 6vodavezetd szervezett formaban ismerteti a
dokumentumok tartalmat. Sztlér értekezleteken is tdjékoztatast ny(jt a sziilok szdmara, melyet aldirdsukkal
igazolnak. Szobeli tdjekoztatast is kérhetnek az ovodavezetdtdl az dvodapedagogusoktol kisgyermeknevel5i6] a
dokumentumok tartalmat illetéen elére egyeztetett iddpontban.

Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra kell hozni, valamint egy példinyat a gyermekét beiratni
kivano sziilé kezébe kell adni.



A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziiléi értekezleteken torténik, majd a megismerhetoség folyamatos
biztositasa érdekében az intézmény épiiletében keriil kifiiggesztésre. A hazirend szilok szaméra (6rténd
atadasaért a vezetd a felelds.

XVII. A nevelési-oktatisi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabily
rendelkezése alapjan készitett szabalyzathan nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

1. Az 6voda és mini bilesdde egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda és mini bolesdde milkddtetése sorin az Allami Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgélat
(tovabbiakban ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fertGtlenités, takaritas,
mosogatas stb.). Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az 6vodavezetd tart kapesolatot.

o A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai
- Az 6voda és mini bdleséde talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.
- Azepészségiigyi elbirisok az dvoda és mini bolesdde dolgozoira is kdtelezd érvénytiek.
- Az intézménybe ittasan ¢s kabitoszer hatasa alatt belépni tilos.
- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen torténik.
- A mosogatast, talalast, tisztasigi eldirasokat, valamint az ételkiosztdst, az ételtarolast, a HACCP
eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
- Ftelt, élelmaradékot az 6vodabol és mini bélesédébél kivinni tilos. A maradék taroldsa az
egészségligyi szabalyoknak meglelelden torténik.
- Az dvoda és mini boleséde dolgozoinak rendszeres egészségligyi ellendrzése az év soran 1
alkalommal kotelezd, melynek megszervezése az 6vodavezetd feladata.
e Az dvoda és mini bblesdde teriiletén tartézkodé alkalmazottaktol, sziiloktdl és idegenektdl elvart
egészségiigyi szabalyok
- Az dvoda és mini bilesdde el6tt és teriiletén dohdnyozni tilos.

- Az intézményen beliil, tovabba az intézmény eldtt szeszesital fogyasztasa tilos.

e Gyermekekkel kapesolatos egészségvédelmi szabalyok, melyet az dvodapedagbgusoknak ,
kisgyermekneveldnek szigoriian be kell tartani

- Beteg, lazas, gyogyszert szedd, labadozo gyermek bevétele az dvoddba és mini bélesddébe a tobbi
gyermek egészségének megorzése érdekében nem lehetséges. Az dvodapedagégusok
kisgyermekneveld nem adhatnak be a gyermekcknek semmiféle gyogyszert, kdhdgéscsillapitot,
szemcseppet, orrcseppet stb. (kivétel allergia pipa, epilepszia elleni kip). Egyéb esetben, ha a
gyermek allandd gyodgyszerszedést igényel, hazirendben foglalt feltételek teljesiilése esetén az
ovodavezett utasitasara.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és haladéktalanul el kell
latni. Laz esetén meg kell kezdeni a lazesillapitast. Sziikség esetén azonnal orvost, mentét kell
hivni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl, mely annak a pedagogusnak a feladata,
akinek miiszakbeosztdsaban a gyermek megbetegedett.

2. Alkalmazotti jogok gyakorlisa

A dolgozok munkavégzésével kapesolatos kotelességeket és jogokat a munka torvénykdnyve szabilyozza. A
szakmai munkét végz6 pedagdgusok, kisgyermekneveld mellett a tébbi dolgozd a nevelémunkat kozvetleniil



vagy kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozosséget, a neveldtestiiletet és azok képviseldit jogszabalyokban
meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az ntézmeény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvénycken, amelyekre
meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog gyakorldsakor az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
ddntési jogkdr gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (kozosségnek) az irdsos javaslatra,
véleményre alldspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel irdsban, szdbeli javaslat esetén szoban kell kozdlni
legkésdbb a jogszabalyban eldirt hataridon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feliétele jogszabalyban el6irt esetben. A jogkor gyakorloja
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabdlyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel tartozik  dontése
kévetkezményeiért egy személyben. — Testilleti jogkor esetén a testiilet abszohit tobbség (50% + 1 fd)
alapjan dént. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

A pedagogusetika normainak betartasa és betartatisa
A hivatashoz mélté magatartds.
5. szami melléklet: Az dvoda, boleséde dolgozoinak Etikai Kodexe

Neveldtestiileti értekezletek, hatarozatok

- A neveldtestitlet feladatainak ellatasara az éves munkatervben rigzilelt évi rendes, illetve a
jogszabalyban meghatarozott felek kezdeményezésére rendkiviili értekezletet tart.

A tanévi rendes nevelbtestiileti értekezletek:
+  évnyitd értekezlet,
« 0Oszi nevelési értekezlet
« tavaszi nevelési értekezlet,
»  gvzaro értekezlet,

- Rendkiviili értekezlet kell Gsszehivni jogszabalyban meghatarozott esetekben, melyért az
intézményvezetd felel. Ha sziildi szervezel kezdeményezi a neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat, az
intézményvezetd 8 napon beliil kételes Gsszehivni a nevel6testiiletet, hogy dontést hozzon a sziiléi szervezet
kezdeményezésének elfogadasarol. Ha a neveldtestiilet elfogadja a szll6i szervezet kezdeményezését, az
¢értekezlet idépontjat is kitiizi az ligyintézési hataridén beliili id6pontra, az intézményvezetd harom napon beliil
Ertesiti a sziiléi szervezetet a neveldtestiileti dontésrdl.

- Az értckezletek vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseljét
meg kell hivni. Az egyetériést gyakorlo részére, ha az kiils6 személy vagy szervezet az egyetértés targyat képezd
anyagot 10 nappal kordbban irasban el kell juttatni tértivevényes levélben és egyetértd nyilatkozat tételére kell
kérni. Ha az egyetértést gyakorld a nevelbtestillet vagy az alkalmazotti kozdsség vagy annak egy csoportja, az
anyagot irasban hozzaférhettveé kell tenni 10 nappal kordbban, s tajékoztatni kell a hozzaférés maodjardl é s
helyérdl.

- A nevelotestiilet dontéscit ¢s hatarozatait altaldban — a jogszabilyokban meghatirozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelbtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai kozil. A szavazatok egyenlisége esetén az ovodavezetd szavazata
dont.

- A neveldtestiileti értekezlet jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, emlékeztetd jegyzékonyvét az
értekezlet elején kijeldlt személy vezeti, mint jegyz6kdnyvvezeto, melyet tisztazas utan irhat ala a jogszabalyban
meghatarozott végig jelen 1évé személy. A tisztazdsnak legkésObb az értekezletet kévetd napon meg kell
torténnie €s az iratnak irattdrozasra kell kerlilnie. A dontéseket, hatarozatokat kivonatolni kell tovabbi a



jegyzokonyvbdl és a dontésck, hatirozatok tira dossziéban idérendi sorrendben el kell helyezni. A
jegyzokonyvekkel és a dontések, hatdrozatok tardval kapcsolatos elirdsok betartatasaért az intézményvezetd
felel.

Pedagogusok hasznalatiba keriilé informatikai eszkozik meghatirozasa
- CD lejatszo
- DVD lejatszo
- Szamitogép
- Nyomtatd/fénymasold
- Fényképezdgép
- LEDTV

3. A dolgozdk dltaldinos munkarendje

A vezetik és az alkalmazottak altaldnos munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. A vezetd tavolléte
esetén az SZMSZ helyettesitési rendje alapjan toriénik a helyettesités. Az dvoda és mini bolesdde zavartalan
mitkddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetSje éllapitja meg. A munkak&ri
leirasokat a vezetd késziti el. A munkakéri leirdsokat minden nevelési év kezdete elott feliil kell vizsgalni,
valamint minden olyan alkalommal, amikor munkaszervezési szempontbdl szitkséges.

Az dvoda pedagogusainak altalinos munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora, mely a neveldmunka eldkészités¢hez és a gyermekekkel vald
foglalkozashoz sziikséges id6bol all. Az évodapedagdgusok gyermekesoportban neveld munkéval teljesitett heti
munkaideje 32 éra. Sziikség esetén heti 4 (2x2) draval ndvelhetd helyettesités esetén évi 30 alkalommal. Az
dvodapedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helvettesitési rendet a vezet allapitja meg.

A pedagdgus kételes munkakezdése eldtt 10 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A gyermekek reggeli
fogadasat ellaté pedagdgusnak érzelmi biztonsagot kell adni minden gyermeknek.

A munkab6él vald tavolmaradist elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarél helyettesitéssel
gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésdbb a munkaidé megkezdése elétt 1 oraval jelezni kell a
vezetGnek.

Az egészségvédd és biztonsagi rendszabilyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kévetelményeit, —
fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermckek esetében. A gyermekek biztonsdga, testi
épségének megovasa nagy felelésségil és kiemelt feladat. Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet
nélkiill nem tartézkodhat! A feliigyeletre beosztott pedagdgus, kisgyermekneveld és a hidnyzot helyettesitd
pedagdgus felelds a hazirend megtartasaért, a gyermekfeliigyelet ellatasaért.

A Kisgyermekneveld altalainos munkarendje.

A Dbolcsddei delgozdk heti munkaideje: 40 6ra. A kisgyermeknevelknek a 40 orabol 35-6t kotelezden a
gyermekekkel kell tdlteniiik. A fennmaradd napi egy ordban adminisziracios €s szervezési, eldkészitési
feladatokat latnak el. A bilcside technikai dolgozoi (bilesédei dajka) teljes munkaiddben, napi 8 draban, illetve
részmunkaidében, napi 4 6raban latjak el a feladataikat, a kinevezésitknek, munkaszerzodésiiknek megfelelden.



A kisgyermekneveld, bolcsddei dajka koteles munkakezdése elétt 10 perceel kordbban munkahelyén megjelenni!
A pyermekek reggeli fogadasat ellatonak érzelmi biztonsagot kell adni minden gyermeknek.

A nem pedagégus alkalmazottak munkarendje

- A neveldmunkat segité alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok betartasaval —
az ovodavezet6 éllapitja meg. Az egyes csoportok alkalmazottainak napi munkabeosztisanal figyelembe kell
venni a feladatok zokkendmentes ellatdsat.

- Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a vezetd helyettest.

A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzd feladatainak idészakos elldtisa ne
jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!

Minden alkalmazottnak és gyermeknek, sziilének be kell tartania az 4ltalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat, a hazirendet a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatot az intézményben, Az ezzel kapcsolatos képzés
az intézmény megbizott munkatarsanak feladata minden tanév elején.

Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitisaval, zarasaval kapesolatos rendelkezés
Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkaba all6 dajka nyithatja.
A bdlesddét reggel a munkaba al16 kisgyermekneveld, vagy bolestdei dajka nyithatja .

Az épiiletbe torténd belépés utan koteles meggydzbdni arrdl, hogy az intézményben minden rendben van. Az
épiiletet zaro dajkanak tavozaskor az intézménylt minden esetben ellendrizni kell, minden be van-e zarva,
sziiks¢g esetén gondoskodik az elektromos berendezések dramtalanitosarol.

Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az oOvodaban, mini bélesodében  olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és meghatirozott
munkakorre a védoéruha hasznalata.

A munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni szilkséges, melynek rendszeres
(hetenkénti) ellendrzése a vezetd feladata.

Dolgozok megbizasianak és kijelolésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizasanak, a munkabeosztisok osszedllitisanak
alapelvei:

- azintézmény zavartalan feladatellatasa

- adolgozok egyenletes terhelése

- a ratermettség és alkalmassag

- a sziikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 honapndl hosszabb idétartamra vonatkozo megbizast (pl. allando helyettesités, munkatervi feladat ellatasa,
stb.) az intézmeényvezetd adja.
A munkakori leirasokat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

XVIIL ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, hatarozattal valik



érvényesseé.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt az érintett sziiléi szervezet véleményét be kell
szerezni.

3. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
- az ovoda, bolesdde azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az oOvodaval, bélcsédével és meghatirozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
4. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda, bdlcsdde
valamennyi alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltator jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziilSket is thjékoztatni kell.

Kelt: Ostoros, 2018. december 11..

Az SZMSZ-t készitette:

Vélemenyezte:

sziil6i szervezet képviseldje



1. szdamu melléklet

Szempontok a mindségi munka elismerését szolgdlo kereset-kiegészités odaitélésére

A mindségi pedagogusmunka meghatarozasa

Ovodapedagbgusi munkajat szinvonalasan, kiemelkedden végzi.

Hosszilitavon (évtizedeken at) szinvonalas pedagogiai munkat végez az oktatds és nevelés teriiletén, mely
Jjol szolgélja az iskolardl alakithatd pozitiv képet.

Szakteriiletén plusz munkat vallal és azt jol, illetve kiemelkeden latja el (pl. bemutatd foglalkozasok,
munkakdzosségek vezetése, stb.).

A hétranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasaval kiilon is torédik és foglalkozik a tehetségesek
fejlesztésével is, kiilonos tekintettel a sajatos nevelést igényld gyerekekre.

Maga is gondoskodik, vallalkozik korszer(, (ij ismeretek megszerzésére, illetve a szakteriiletének tartalmi
megujitasara, pl. foiskolai, egvetemi képzés, tanfolyamok, stb.

Kozremiltkodik a jo kozdsségi szellem kialakitidsaban é€s megorzésében, a nevelStestiiletben és az
alkalmazotti kozosségben egyardant.

Jelentds szerepet vallal az dvodai koncepcidk és feladatok kidolgozasaban.

Nagyfokt onallosaggal rendelkezik, de folyamatosan térekszik masok jo tapasztalatainak atvételére is, a
maga tapasztalatait megosztja kollégaival.

Munkafegyelme példas.

Jo kapcsolatot alakit ki és tart fent a sziilokkel és a gyermekekkel, mely dltal szakmai elismerésben
részesiil, tiszteletnek és becsiiletnek G6rvend.

Aldozatot vallal a munkaidején tali tanuléi szabadidd” megszervezésében, pl. kirandulasok,
muzeumlatogatasok, szinhazlatogatasok és egyéb programok.

Hossza tava komplex tevékenységével segitette €s segiti dvodank mindségi munkajat, szélesebb kort,
pozitiv megitélését, rendezvények szervezése, kiilsd kapcsolatok tartdsa.

Kiveszi részét a kozéleti munkabol.

Az odaitélésre tehetnek javaslatot:

A nevelotestiilet egyiittesen

A kozalkalmazotti képviseld

Javaslatok alapjan — vagy azoktol fliggetleniil — az 6vodavezett dont a kedvezményezettek korérél, illetve a

személyekre szolo potlék dsszegérdl.



A feloszthato Gsszeg modja és nagysaga

- A normativa szerint jaré kereset-kiegészitd pénzdsszeg egyszeri, kétszeri vagy alkalommal kertiil teljes

kiosztdsra a nevelési év felénél vagy év végén (juniusban, ill. decemberben).

- A feloszthatd osszegbél a pedagdgusok
- havi rendszerességgel részesiilhetnek
- egy-egy feladathoz k6t6dé mindségi bérpotlék kifizetésére is sor keriilhet

- havonta mas-mds személyek részesiilhetnek kereset-kiegészitésben.

- Az atlagtol Iényegesen eltérd, rendkiviili esetekben (pl. kitiintetés, tanulokkal orszagos, vagy megyei

versenyen elért jo eredmények, stb.) adhat az igazgatd nagyobb mindségi bérkiegészitést.



2. szamit melléklet

Munkakori leirasok

Ovodavezeto munkakori leirasa

MunkaltatOfar .o s Ry S Ea e A S T s

KPS T S, ..ot

Munkavegzés helye: ... ... e

Munkakore: ovodavezetd
Kinevezdje: az Onkormanyzat Képviselétestiilete
Kinevezés modja,idotartama: vezet6i palyazati eljards atjan, 5 évre
FEOR-szama: 2432
Kazvetlen felettese: Polgarmester
Alkalmazisahoz sziikséges végzettsége: foiskolai 6vodapedagogus diploma;
vezetdképzd szakvizsga
Jarandosaga: besorolas szerinti illetmény
vezetdi potlék
minéségi munka esetén céljutalom

kdzalkalmazotti cim

Munkaid6 beosztasa:
- heti teljes munkaideje: 40 ora
- neveléssel lekotott munkaideje: 10 ora
- a kotelezd oran belill (heti 10 ora): sziikség esetén Ovonok helyettesitése gyerekcsoportban,
kirandulasok kisérése stb.
— a kotelezd oran tul (heti 30 ora) kitsltése alatt alapveté feladatai az alabbi 1.,2.,3.,4. pontban

megfogalmazottak szerint:

1. Pedagoégiai-szakmai
e Elokésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti dontésre eloterjeszti

a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziildi szervezet véleményezési jogat, és



kezdeményezi jovahagyasat a fenntartoval — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellendrzi a program megvalosulasat, bevalast, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

e  Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenorzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével timogatja és ellendrzi az Snértékelési csoport munkdjat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellen6rzi és értékeli az ovodaban foly6
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, timogatja az innovaciot, a korszerii pedagogiai térekvéseket.

e [Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

o Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve
a specialis nevelést igénylé gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

o FEvente elkésziti az Eves munkatervet, a tovdbbképzési tervet, majd elfogadtatja a
neveldtestiilettel.

e Tamogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos dnképzését.

o Elbterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelStestiilet, sziil6i
szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziiléhdz
eljusson.

e A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

o  (sszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok

e Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.

¢ Naprakészen vezeti az Ovoda torzskonyvét.

o Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak modositasait.

e Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakuldsarol.

e A gyermekek nevelésével kapesolatos, jogszabaly altal eléirt feladatoknak eleget tesz.

e Ellenérzi a haroméves kort6l érvényes dvodakotelezettség betartasat.

o A mértéken feliili igazolatlan hidnyzéasokat jelenti a megfelel szervek felé.

e Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziildi és nevelotestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili

informacioaramlést.

o A sziiléi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.

Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizdlja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi

megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

e Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.



o Intézkedést tesz a tankotelezettség teljesitésére.

e Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo6 teendoit.

e Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok
idOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

e Intézi az 6téves kor elotti sziiloi felmentési kérelmeket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Elkésziti az ovoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betsltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

e A jogszabalyban eloirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogkort. Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

e Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a térvényben el6irt juttatasok kiadasat.

e Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

o Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

e Elkésziti, és idoben kiadja a munkakéri leirasokat.

e Szabadsag-nyilvantartast vezet.

o A pedagdgusok munkéjanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval is
ismertet.

e Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozod térvényes felelosségre vonasarol.

¢ Biztositja s ellendrzi a munka-és tlizvédelmi szabalyok betartasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd

dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
o Szervezi az Gvoda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
o Elokésziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a neveldtestiilettel, illetve sziiloi szervezettel (SzSz).
o Irattari tervet készit, elrendeli és elrendeli az iratok selejtezését.
o Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik. és gondoskodik
az iktatasukrol.

 Biztositja a pontos adatszolgaltatast.



e A hivatalos iigyintézési hataridén beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket és
kézalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szaméra a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbszo
eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast, fertdtlenitést, €s a
sziikséges nagytakaritasokat.

¢ Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

o Felelds a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi a vagyon-, alléeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdéalkodas, az intézményi

vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval, és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet(kivéve a
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marc.31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elétt

minimum két oraval jelezni kell a vezetének.
Elvarhaté magatartasi kovetelmények: A pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok: A szakmai fejlodést segitd folyamatos onképzés,

tovabbképzéseken valo részvétel, hétévenként 120 éraban.

Hataskére: Az 6vodavezetd kizardlagos kompetencidja és egyszemélyi felelossége a gyermekfelvétel,
a munkaviszony-létesités, - megsziintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas
(pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.). Az
intézményvezeté dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre atruhazhatéak (de ezt

irasban kell rogziteni).

Felel6ssége: Az Ovoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld mikddtetése.



Kapcsolatok:

o Kozvetlen felettese: a nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott jegyz6

e Kozvetlen beosztottjai: Az éltala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja.

o Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Vezet6i feladatainak ellatisa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak kell miikddnie az
ovodavezetd-helyettessel. A munka-és feleldsség-megosztasrol a helyettes részére kiilon munkakéri
leirasban kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal. Napi kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral.

- Az O6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn: dvodan beliil. a sziilokkel, a szakmai
munkakozosségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, bizottsagaival. A kozségben 16v6 nevelési-
oktatasi intézménnyel.

e Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informacidoaramlas biztositasa a sziilok, a
nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagégiai Oktatasi Kézpontok (POK), a kdznevelési
informacios rendszer (KIR) és a fenntarté felé.

Feladata a palyazati kifrasok kdvetése, felkutatasa. Elkésziti, és évente frissiti a kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

e Tavolléte esetén 6t helyettesiti: az 6vodavezetd-helyettes.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds moédositasanak a jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.



Ovodapedagégus munkakiri leirdsa
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Alkalmazasahoz sziikséges végzettsége: foiskola
Bérbesorolasa: besorolas szerinti illetmény
Munkaidé beosztasa:
- heti teljes munkaideje: 40 6ra
- neveléssel lekotott munkaideje: 32 éra
- a neveléssel-oktatassal kotott munkaidén felil a 326/2013. (VIIL30.) korményrendelet
értelmében tovabbi 4 o6ra rendelhetd el: eseti helyettesitésre, 6vodai tevékenységek soran
ellatandd gyermekfeliigyeletre, neveléssel Osszefiiggd egyéb feladatok elvégzésére az
intézményvezetd beosztasa szerint.
Kapcsolati rendszer:
Intézményen beliil: kozvetlen kapcsolatban all a munkéjat iranyitd vezetovel. Az alkalmazotti
kozosség tagjaival, Ovodasai részére habilitacids, rehabilitacios fejleszté foglalkozast tarto

pedagdgussal.

Intézményen kiviil: kapcsolattartas a csoportba jard gyermekek sziileivel (torvényes képviseldjiikkel),

fejleszté pedagdgussal, pszicholdgussal, logopédussal, védéndvel.

Az 6vodapedagogus a munkaidejében a munkakori leirasban foglaltak szerinti, tovabba az
intézményvezetd altal széban, és irasban elrendelt- testi épségét nem veszélyeztetd — feladatokat koteles

a legjobb tudasa szerint ellatni.

Alaptevékenységi kiorébe tartozo feladatok:
- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét

az intézményvezetdje hatirozza meg a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly szerint.



Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kdzvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat ( pl.: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Az ovodapedagogus eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokeéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznéalja fel az 6nképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alap és helyi program eldirasai szerint megfelelden felkésziil a tervszer(
munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenorzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a folyoson esztétikus kornyezetet teremtsen, amely harmonizal az

ovoda tobbi helyiségeivel.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen az dvodai kozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan tajékoztatja az ¢évodaban folyéd nevelémunkardl, a kisgyermek
fejlodésérol. Kiscsoportban csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremlikodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatiasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasanak érdekében kapcsolatot tart az iskolai
pedagdgusokkal, a Nevelési Tanacsadd szakembereivel. Az iskolaérettség megallapitasahoz
szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, fogorvos, védond és gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelés a rdbizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Gondoskodik a kulturalt étkezés, nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, egyéni képességének, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatdsara.

Naprakészen vezeti a nevelomunkahoz kapcsolédo adminisztracios feladatokat (mulasztési

napld, csoportnaplo, személyiséglapok)



Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni, differencialt nevelése, a gyermekkdzdsség
alakitasa, fejlesztése a jaték tevékenységbe vald bekapcsolddassal. Vegye figyelembe a
gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlédési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, kiilonleges
banasmoédot igényld képességeit. Feladata a tehetséggondozas, lassabb fejlodési litemi
gyermekek segitése, a preventiv neveldmunka.

A munkahelyen a munkakéréhez megallapitott munkaid kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltozve annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden eldkészitse.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, sziiloi
értekezletek stb.) az Ovodapedagogus a kotelezd Orajanak letdltése utan, a 40 Oras
munkaidejének terhére illetve pihené napon is berendelhetd (Szervezeti és Mikodési
szabalyzat)

A dolgoz6 a munkéabél valo rendkiviili tavolmaradast illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésibb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
akadélyoztatasa esetén a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedni tudjon.

Munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esctekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el az
intézmeényt.

A munkaidd beosztasat csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével valtoztathatja meg,
gondoskodva a csere lebonyolitasanak modjarol.

A pedagégiai munkdval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapesolatos — kotelezd
oraszamon kiviili- rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd (itmutatasa szerint vegzi.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi €s
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhato magancélra, az
intézményvezetd engedélyével.

Az 6vodapedagogus a gyermekek kozdtt munkaidejében mobiltelefonjat magancéli
beszélgetésre sem a csoportban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Munkaid6ben csak a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a nevelémunka zavarasa

nélkiil intézze el.



Az 6vodapedagogus feladatai:

- Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése érdekében, részt vallal
a nevelotestiilet ujszerll torekvéseibdl, a kozds vallalasok teljesitésébol.

- Csoportjanak tevékenységei soran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
megvalositas, ellenorzés, értékelés).

- Adminisztracios munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbol.

- Alkotd médon egyiittmikodik a neveldtestiileti, illetve az alkalmazotti egység kialakitasa
érdekében.

- Az intézmény rendezvényeiben a részvétel kotelezo.

Munkakori kotelezettségének tartalmat, és kereteit a 2011.évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol,
az intézmény Pedagogiai Programja, a SZMSZ, az 6vodai munkaterv, a Hazirend és az intézményvezetd
utmutatasai alkotjak.

A munkavallalo koteles megtartani a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelem és a kozosségi

egylittmikddés normait.

Az ovodara harulé feladatokbdl az ovodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni az

intézményvezetd utmutatasa szerint:

- helyettesités

- sziil6i értekezlet tartasa

- elbadas, beszamolod készitése

- az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidos tevékenységek szervezése

- az ovoda érdekében végzett tevékenységekben vald részvétel, dvodai miikodési, tligyviteli
dokumentumok készitése az dvodavezetd utasitasa alapjan

- palyakezdok, 0j dolgozok feleldsségteljes segitése

- palyazatirasban valo részvétel

- jegyzokonyvvezetés

- telepiilés rendezvényein vald részvétel

informacio aramoltatas

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilso
értékelési rendszer (tanfeliigyelet) miikodtetését irja elo. Az Oktatasi Hivatal kidolgozta és az
emberi erdforrasok minisztere altal jovahagyta a tanfeliigyelethez szorosan kapcsolodo
intézményi onértékelést a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan. Az intézményi

onértékelés koordinalasat oOnértékelési csoportnak kell végezni, melynek tagjait az



intézményvezetd jeloli ki. Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelétestiilet tagjai

kozott, ezért az 6vodapedagogus koteles részt vallalni az intézményvezeté altal Kijelolt

részfeladatok elvégzésében.

Felelosségi kor:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az onértékelési csoport tagja, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- és felelosségi korrel
felruhazott ovodapedagogus,

a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése,

az SZMSZ-ben, Pedagdgiai Programban, a Hazirendben, Etikai kédexben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése,

személyesen felelés a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi épségéért,

feleldsségre vonhatd: munkakori feladatai elmulasztasaért, hianyos elvégzeéséért, hataridejének

be nem tartasaért, a vezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért.

Titoktartasi kitelezettség:

Az o6vodapedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben  titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlédésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzdlhetd, kivéve, ha az

adat kizlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leiras moédositasanak a jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.



Ovodatitkar munkakéri leirasa
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Munkakér megnevezése:  Ovodatitkar

Cél: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése
Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa
A hazipénztar kezelése

Alapveto tdjékoztatasi ¢s protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:
Alapkovetelmény Biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, . ) _ _
Koézépiskola/gimnazium, kézgazdasagi
szakképesités

Fobb felel6sségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyvakorolja. Munkakéri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

o A nevelGtestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii mukodéséhez
szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

» Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik.



o Az adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.
Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

o A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Feleldsséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

o Elékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezeté utasitisa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat hataridére
elkésziti.

s Végziaz iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd betartasat.

o Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

e Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvéantarté lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

o A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

e A dontés-el6készitd hattéranyagokat dsszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jardl.

e Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolédo adminisztraciot.

s Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

e A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat €s
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabdlyi rendelkezések

tartalmanak.



e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak

megallapitasahoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kdzérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvéanyt, és ellenérzi, hogy az

igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez

segitséget ny(jt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Altalinos magatartasi kivetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

» A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvéarhatd

magatartast tanusit:

a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tdlmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaéciot a gyermekekrél,

munk4ja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen

jarel.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

+ KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

» Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti, betiirendes

feldolgozasa

» A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozéasairdl feljegyzések vezetése



e Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapii masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

o a gyermekek jogviszonyéra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

o Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény
bélyegzdlenyomatéaval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e a munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzeséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

o cgyéni felelésség: anyagilag és erkolesileg is felelos a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.
Ellenorzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

s Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapesan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak: Ovodavezeto és helyettese

Kapcsolatok:

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel.
¢ Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kzvetett partnereivel, az dvodat timogaté
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.



Munkakoriilmények

e Munkéajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésére.

e  Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kivetelményeinek maradéktalan teljesitését

teszik lehetové.
Technikai dontések

s DBetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Jarandosag: bérbesorolds szerinti fizetés



Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
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Pedagdgiai asszisztens munkakor betiltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Kozépfoki végzettség, 0j alkalmazas esetén pedagogiai asszisztensi
szakképesités vegzettség

oo Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd
Elvart ismeretek _ '
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitokészscg

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a

gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis

segitésérél az 6voda pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

» agyermekek feliigyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

o a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

o amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

« a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

o az dvodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,



o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat

feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagoégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéséral.

* A tevékenységek megszervezésében az Gvond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket el8késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitéseben, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyjt.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél,
- az 6ltézkodésnél,
- a tisztalkodasban,

- a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

* A délutan folyaman — a pedagogus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitéseében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
eldkésziti a kvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o  Ovoéndi utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

¢ A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

o Sziikség szerint kozrem(ikdik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitést kap.

» Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot,

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

» Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa

szerint végzi.



Altaldnos magatartisi kévetelmények

o A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltoségat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmikddik.

e A munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben dltalaban
elvarhaté magatartast tantsit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelel6en,

e amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanGisitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz vald jogit a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 8sszefliggésben

jutott a tudomasara.
Kiilonleges feleldssége

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az intézményvezetd
késziti el.

« A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

o Az bvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapesolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek 6vodai munkajarol a sziildknek téjékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagégushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

Felelosségre vonhato

o munkakéri feladatainak hataridore térténd elmulasztisaért vagy hianyos elvegzésedrt,
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatarsak ¢s a gyermekek

jogainak megsértéséért;



e a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

* avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellendrzési tevékenység

»  Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

¢ Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak

» Az intézményvezetd, és az dvodapedagdgusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Kapcsolatok

» Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.
Munkakdriilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint,

Jogkor, hataskor



« Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok éltal valamint az évoda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamolasi kitelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
Jarandosag
o bérbesorolas szerinti fizetés

e tikdltség-térités

e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint



Dajkak munkakori leirasa

ManKAIAtOJas: oo mnme s s s i s s e T A S SR S

K PeSTtese: ... e

Munkavégzés helye: ...

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az dvodavezeto altal meghatarozott munkarendben a

vezetd iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd dvodapedagogus irdnyitisa

alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval

hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az

elfogadas legyen a jellemzé. A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozéasaban,
oltoztetésében, a tisztdlkodasi teend6k ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikddik,az ételeket az dvondkkel egyiitt
kiosztja., az edényecket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik, az 6vond
Utmutatdsait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.



Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasét jelezze vezetGjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt az 6vonokkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az Gvond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul

jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil €rte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

L ]

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 8ltoz6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kdrnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket
reggeli és délutani idészakban.

A nyéri takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének

vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan —az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.




A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport

torésnaplojat.

Tervezi €s vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

Munkakéoriilményeinek  javitdséhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérél

felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda

vezetdje idonként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.




Konyhalany munkakéri leirasa
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Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézményvezetd iranyitasa ¢€s ellendrzése

alapjan végzi.

Fobb tevékenysége:

Intézmény napirendjéhez igazodva késziti el a tizorait, uzsonnat, talalja, adagolja az ebédet.

Modositast jelzi az intézményvezetdnek.

Gyermeklétszamnak megfelelden zarhato ételtartoba teszi az ételt.
Italt elkésziti.

Csoportnak kiadagolja az ebédet.

Ugyel a beadott ételek, italok homérsékletére.

Atveszi a f6z6konyhardl hozott készételt, a mennyiségi és mindségi megfeleldségérol meggyozodik.

Etelek mennyiségi, mindségi nem megfelelosségérol tajékoztatja az intézményvezetot +

élelmezésvezetot.

Vezeti a miiszaknaplot:

ellendrzi az ételek homérsékletét, és dokumentélja
¢telmintat vesz

rogziti a talalas kezdetét, végét

siitében hevitett ¢telek maghomérsékletét

sziikség szerint forralast végez

ellendrzi a hiitd (ételminta) homérsékletét és dokumentalja

Kostolassal ellenoriz.

Napi étrendet figyelembe véve elokésziti:

Talakat (megfelelé méretben)



e Merbkanalakat, evoeszkdzdket

e  Kancsokat

e Toréseket iddben jelzi, hogy gondoskodni lehessen a potlasarol.
e Felszeli, kiadagolja a siiteményeket

e Szilkség szerint aprora szeli a hiisokat.

¢ Kivansagra egészben adagolja a feltétet.

Amig nem fejezddott be az étel csoportokba valo szétosztasa, nem enged be senkit a konyhéra:
Jelzésként kisasztallal lezarja a konyha bejaratat, figyelmeztetve ezzel a kollégakat, hogy talalas
ideje alatt csak az arra kijelolt 1 f6 személy tartozkodhat a konyhan.

Kancsoba az ivovizet, a talakba kimeritett ételt elékésziti az ételszallitokocsira (zsurkocsira), ahonnan

a felnottek elvihetik.

Feltétek desszertek kiadasa ugyanigy torténik.

Etelek adagolasanal iigyel a talaldedényzet méretére, aszerint, hogy naposok, vagy felnéttek viszik be

az ételt a csoportba.

A naposoknak asztalonként 1 talba adagolja az ételt, ha felnétt adagolja a csoportban, akkor a

csoportra jutd ételmennyiséget egyszerre adja at a csoport részére azért, hogy ételelosztas folyamatos

lehessen a gyermekeknél, lecsékkentve ezzel a varakozasi idét.

Téalalas befejezodésevel kisasztalt elveszi az ajtobol jelezve ezzel a szabad bejarast a konyhara.

A feltétet gyermeklétszamnak megfeleld mennyiségben egy nagy talba teszi, azért, hogy az 6vénd

lassa a rendelkezésre 4116 mennyiséget, valamint varakozasi id sem lesz az étkezésnél.

Kikésziti a csoportban dolgozd 6véndktdl és dajka nénitdl kapott informaci6 alapjan azoknak a
gyerekeknek az uzsonnajat, akiket alkalom szerlien ebéd utan hazavisznek.
e Feliigyeli, hogy a dajka néni odaadja a hazamends gyermek uzsonnajat.
o oUgyel arra, hogy az dsszekészitett uzsonna bekeriiljén a csoportba.
Etelallergia miatt a specialisan fézott és kiilén edényzetben kiildott ételt megfeleld homérsékleten
juttatja be a csoportba !
e Fozokonyharol beérkezett étel atvételekor ellenérzi elkiilonitve megérkezett-¢ a specialisan
elkészitett étel.
o Talalasig elkiilonitve tarolja az ételt, majd megfeleld hdmérsékleten juttatja a csoportba.

e Gondoskodik a talalé edényzet visszajuttatasardl a foz6konyhara

Gondoskodik az ételminta szakszer( eltételérol:
o Etelmintat a talalas vagy az ¢tkeztetés végén kell venni a taroléedénybe.
e (Cimkezi az ételmintas zacskot. Az ételminta jelolése tartalmazza az étel megnevezését, a

mintavevd személy nevét és a mintavétel datumat, ora, perc pontossaggal



e Beteszi az ételmintat az ételmintas hiitébe.

e 72 6ran keresztiil tarolja az ételmintat. (Pénteki mintat kedden onti ki), majd kidiriti.

Felelds a mosogatas meghatarozott munkafolyamatanak betartasaert.
o  Csoportbol beérkezé hasznalt edényeket az erre kijelolt helyen gyijti (munkapult).
o Haromfazisi mosogatoba vizet enged, eldirdsnak megfelelé mosogatoszerrel mosogat, &blit.
e Tordlgetni tilos.
o (Csipogtets talcara rakja az edényeket.
o Sziraz edényeket csoportonként szétvalogatva rakja a talaldkocsira.
Elvégzi a konyhaban munka kdzben folyamatosan, és az egyes munkafolyamatok befejeztével
sziikségessé valt tisztogatast, ligyelve, hogy kdzben az ételek szennyez6déstdl védve legyenek.
A napi munka befejezése utdn a konyha minden helységében takaritast kell végezni:
e  Munka kdzben hasznalt eszkdzoket, berendezési targyakat, felszereléseket, gépeket
zsiroldoszeres vizzel, majd fertdtlenitdszerrel kell lemosni és 6bliteni.
e A padozat zsiroldészeres majd fertdtlenitdszeres mosasat a szennyezédések fiiggvényeben,
de legaldbb naponta egyszer a munka befejeztével kell elvégezni.
e A raktarhelységek takaritdsa naponta felmosassal torténik.
e A takaritasi munkék elvégzését naponta a miiszaknaploban kell rogziteni, és aldirdsaval

igazolni annak, aki a takaritdsi feladatokat ténylegesen elvegezte.

Hetente egyszer a konyha és az atvevé helyiségeiben nagytakaritast kell végezni, melynek
megtdrténtét szintén a miszaknaploban kell dokumentalni.
Ennek soran el kell végezni :
e A mennyezet por és pokhalotlanitasat.
¢ A moshato oldalfalak zsirolddszeres majd fertdtlenitészeres mosasat
e Az ablakparkanyok, ajtok tisztitasat és fertotlenitésct
o A berendezési targyak tisztitasat és fertotlenitéset
e A havi nagytakaritas alkalméaval végzendd el a polcok és a hiitdk tisztitasa. Sziikség szerint, de
legalabb havonta egyszer el kell végezni a hiiték zsiroldoszeres és ferttlenitd kimosasat.
e Takaritashoz az élelmiszerkezeléshez hasznalatostdl eltéré szinii vagy jeldléssel
megkiilonboztetett védéruhat kell hasznalni.
o Takaritas utan csak ruhavaltast, fertdtlenitd kézmosast kdvetden szabad ismételten

élelmiszerrel foglalkozni.

Betartja és betartatja a HACCP rendszeréhez kapcsolodé utasitisokat.



Egyéb rendelkezések

* Eleget tesz a személyi higiénés eldirasoknak, amely magaban foglalja a test, a kéz tisztasagat, a
munka ill. védéruha meglétét és tisztan tartasat, valamint a dolgozé helyes magatartasat.

* Eleget tesz a munkabiztonsagi, tlizvédelmi eldirasoknak. A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azt
azonnal jelzi az 6vodavezetének.

* A konyhai eszkdzdket és targyakat feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai eldirasokat
mindenkor betartja. A meghibasodast jelzi az intézményvezetonek.

* Betartja az érvényben 1évo belsd szabalyozokat.

* Az ovodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

* Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

* Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

* Alkotd modon miksdjon egyiitt az ovonokkel és munkatarsaival.

« Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi [égkdrének kialakitdsahoz.

» Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

* A gyerekekr6l, az 6voda belsé életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

» A gyermekekkel, szlildkkel szemben udvarias magatartast tanusit.

» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetéje
idénként megbizza.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.



Kisgyermeknevel6 munkakdri leirasa
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Munkakér f6 célkitiizése : gyermekjoléti alapellatast végz6 szakember, bolesddében végzi a bolesddés
kort gyermekek ,sokoldali, harmonikus fejlesztését, gondozisat, nevelését, irAnyitja a bolcsode
szakmai munkajat.

Feladatai :

A bolesbde szakmai iranyitasaval megbizott dolgozo, a modszertani eldirasok megvalositasaért
felelos szakember.

Feladata az intézményegység szakmai vezetése, megfeleld szinvonali szakmai iranyitdsa,
miikodtetése.

Munkaéjaban figyelembe veszi az orvos, a gyogypedagogus, a pszicholégus, az intézményvezetd
szakmai utmutatasat.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére, kovetésere, értckelésére
alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivités, a kreativitas és az 6nallosdg alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben 1évé moédszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Betartja a bolesddére vonatkozo hatalyos jogszabalyokat, térvényeket és rendeleteket, a bdlesdde
mikddésével kapesolatos kdzegészségiigyi és jarvanyiigyi eloirasokat.

Biztositja — a napirendben leirtak alapjan —a gyermekek rendszeres levegéztetését, gondoskodik
arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleloen legyenek feldltoztetve.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének ¢&s
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

s

A bélcsdde — intézményi - dokumentaciojanak naprakész vezetése a feladata.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejeztével beszamol kollégandjének
a csoportban tdrténtekrol.

A sziilokkel egyiittmikadve csaladlatogatast végez, beszoktatasi, befogadasi tervet készit és
megvalésitja azt, a kisgyermeknevel6k szakmai munkajat iranyitja, ellenérzi, segiti.



- Folyamatosan biztositja a balesetmentes kirnyezetet, megszervezi a baleset elharitasa érdekében
a megeldzd intézkedéseket.

- Megtartja a bolesode sziil6i értekezleteit.

- A sziildkkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos napi
eseményekrél.

- Betartja a higiénés kovetelményeket, gondoskodik az eszk6zok, jatékok, butorok tisztantartasarol
és fertotlenitésérol. A HACCP rendszer mitkddéséért felel.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcséde orvosnak, a sziilot értesiti. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja.

- A hivatali titkot megdrzi, intézménnyel, gyermekekkel, kollégékkal kapcsolatban nem ad ki
bizalmas informaciot.

- A kotelezd draszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérolag vezetdi engedéllyel
lehet.

- A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt csak nagyon indokolt estben
megengedett.

- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban, munkaértekezleteken,
tovabbképzéseken.

- Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Bejelentési kotelezettséoek:

A munkabdl valo tavolmaradasat koteles bejelenteni: Rendes évi szabadsagat- elézetes egyeztetés utan
-, betegszabadsagat, tavolmaradasat, vagy orvosi vizsgalat miatti tdvolmaraddsat az
intézményvezetonek.

Ezt a munkakéri leirast az On munkajat iranyité vezetd — munkakorébe tartozo més feladatok szobeli,
vagy irasos kijeldlésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a munkakéri leirasban meg nem
jelolt feladatok elvégzését.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.
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Munkakor 6 célkitiizései : A rabizott gyerekek gondozasa, feliigyelete, nevelése a helyi program

szerint, bolcsddei kémyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval

hasson a bolesédés koru gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapesolataira a tapintat,

az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomésra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdeklodé sziil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6hdz iranyitsa.

Feladatai :

A kisgyermekneveldk altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében, mosogat. A HACCP rendszer eldirasainak megfeleléen végzi a
talalokonyhai munkalatokat, takaritast, a nyilvantartasok vezetését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az dgyakat, agynemiiket, a gyerekek
jelének figyelembevételével.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a rendezvényeken, alkalmazotti, munkatarsi
értekezleteken.

A jaték — és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, a
kisgyermeknevel6 utmutatasait kdvetve.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megeldzésérol. ( Nem hagyhat gyereket
feltigyelet nélkil! )

A bolesddei munka eredményességéhez nyljtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon.



- Ha munkgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg , tdvolmaradasat jelezze, hogy
helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a szakmai vezetd
engedélyével hagyhatja el a bolesddét.

- A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.
- Az Ovodai, bolesédei linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd, az 6vond, a kisgyermekneveld Gtmutatdsai alapjan részt vesz.

- Sétak, kirandulasok alkalméaval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a kisgyermeknevel6nek, a
bolesddevezetonek.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikddik, a rabizott névények
gondozasaban részt vesz,

- A bolesdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti, havi
takaritasi, fertdtlenitési feladatokat. A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a csoport textilidit mossa,
vasalja, javitja.

- Gondozza a bélesode udvarat, a homokozot naponta takaritja, locsolja.
- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Bejelentési kitelezettség :
A munkabdl vald tavolmaradast kiteles bejelenteni : Rendes évi szabadsagat — eldzetes egyeztetés utan

— az intézményvezetdnek, betegszabadsagat, tavolmaradasat, orvosi vizsgalat miatti tivolmaradasat a
munkajat iranyitd vezetnek.

Ezt a munkakéri leirast az On munkdjat iranyito vezetd — munkakérébe tartozo mas feladatok szébel
vagy irasos kijeldlésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a munkakéri leirdasban meg nem
jelolt feladatok elvégzését.

A Munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezdnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.
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Altalanos informacidok a bolesddérol

A székhely intézmény neve: Ostorosi Sz616flirt Ovoda és Mini Bolesdde

A székhely intézmény cime:3326, Ostoros Szent Istvan tér 1

Elérhetdsége: 36/356-055 E-mail cim: ovoda.polgarmesterihivatalostoros@chello.hu
Telephely neve : Mini Bolcsdde

Telephely cime :3326, Ostoros , Hunyadi Matyés utca 87.

Elérhetosége: 36/356-055 E-mail cim: ovoda.polgarmesterihivatalostoros@chello.hu
Az intézmény fenntartéja: Ostoros Kozségi Onkormanyzat

Cime: 3326, Ostoros, HOos¢k tere 4

Az intézmény vezetdje: Rétiné Godo Aliz

Agazati azonosité szam:

Engedélyezett féréhelyek szama: 7 £6

A bolesdde tizemeltetését tekintve napos bolesdde.

A gondozas egy csoportban torténik.

Az ellatottak kore: Ostoros Kozség kizigazgatasi teriilete.

Hazirend készit6je: Rétiné Godo Aliz , intézményvezetd

Elérhetdség: 36/356-055



Kedves Sziilok!

A bdlcsédei Hazirend készitésénél a jogszabalyi elvardsokat, a gyermekek és a sziilok jogait és
kotelezettségeit, valamint gyermekeik érdekeit vettiik figyelembe.

A Hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és az
intézmény térvényes mikodeését.

A Hiazirend feladata: hogy biztositsa az intézményt hasznaldé gyerekekre, sziilokre és az
alkalmazottakra vonatkozé jogok, kotelezettségek, valamint az intézményi mikodés alapvetd
rendjének megismerését.

Héazirend hatdlya kiterjed az intézmény bolesddéjébe felvett gyermekekre, sziileire és
dolgozoira, illetve az intézmény tertiletén tartdzkodd személyekre.

Bolesddénkben a neveld-gondozd munka a Mini Béleséde Szakmai Programja szerint folyik,
mely dokumentum nyilvanos és az Onok szamara elérheté az intézményvezetdi irodaban és
honlapunkon. Kérjik Oncket, hogy az alabbiakban megfogalmazott HAZIRENDET
figyelmesen olvassak végig, a gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miikodése
érdekében legyenek partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

Koszonjiik megeldlegezett bizalmukat és egyiittmiikdésiiket!

A gyermekek jogai

Segitséget kapjon a sajat csalddjdban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozédsahoz, a fejlédést veszélyezteté helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba valo
beilleszkedéshez.

A fejlédésre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos szerek

ellen védelemben részestiljon.

Emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai, szexudlis vagy lelki
erdszakkal,- az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

A hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes nevelésben-gondozasban
részestiljon.

A sziilé jogai

- Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat - nevelését bizza. Az intézménybe
torténd taljelentkezés esetén tudomasul kell vennie, hogy a felvételrdl valé dontés a
férohelyszamok figyelembevételével torténik.

- Tajékoztatast kapjon a bolcséde szakmai programjardl, hazirendjérdl, napirendjérol, az
intézmény rendezvényeirdl.

- Megismerhesse a gyermekesoport életét.

- Folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérél. Részt vegyen a gyermek
beszoktatasan, sziiloi értekezleten, a szervezett gyermekprogramokon, iinnepségeken.
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- Lehet6séget kapjon a boleséde életébe valo betekintésre.( A latogatas idépontjat gyermekiik
gondozondjével eldre kell egyeztetni. )

- Neveléséhez tandcsokat, javaslatokat kapjon a gondozotol.
- Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bilesdéde miikddésével kapesolatban.

- Probléma, jogos sérelem esetén a gyermeke gondozéndjéhez, illetve az intézmény

vezetdjéhez forduljon.
- A Sziil6i Munkakozosséghez csatlakozzon.

A sziilo kitelessége

- A gyermeke ellatisaban kozremiitkodé személyekkel és intézményekkel egytitt mikodjon,
rendszeres kapcsolatot tartson gyermeke gondozongjével.

- Tartsa tiszteletben az intézmény dolgozoinak emberi méltosagat.

- A fizetendd téritési dijat idoben rendezze.

- Tartsa be az intézmény Hazirendjét!

Bilcsodei felvétel rendje

A mini blesdde a csaladban nevelkedd és 3 éven aluli gyermek napkozbeni ellatdsat, szakszeri
gondozasat és nevelését biztositja. Egy bdlesddei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhet6.

A bolesodébe valé felvételt irdasban kell benyujtani az 6vodavezetinél.
A gyermek igénybe veheti a béles6dét amennyiben:

- a 20 hetes életkort betdltitte,

- lakohelye/tartozkodasi helye felvételi korzetiinkben talalhato,

- akinek sziilei munkaviszonyban allnak, ténylegesen dolgoznak és err6l munkaltatoi
igazolast mutatnak be,

- akinek sziilei felvételi korzetiinkben dolgoznak, és err6l munkaltatdi igazolast mutatnak
be,

- Azanya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszer( oktatdsba vesz részt.

- Az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond,
gyermekjoléti szolgdlat javasolja felvételét.

- Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsodei elhelyezéseét.

- teljesen egészséges és ezt orvosi igazolassal bizonyitja,

A gyermek bolesodébe torténo felvételét a sziilé hozzajaruldsaval
- akorzeti védond,
- ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
- acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,
- a gyamhatdsag is kezdeményezheti.
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A gyermek bélcsédei nevelése

- haaharmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-éig tart,

- haa harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezo év

augusztus 31-éig tarthat, feltéve, ha a sziild, torvényes képviselo nyilatkozik arrdl, hogy

a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idopontig bolesddei ellatas keretében kivanja
megoldani.

- ha a gyermek a harmadik évét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje

alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kdvetd augusztus
31-éig tart.

Nem igényelhetd a bdlcsddei ellatas, ha a sziilé barmilyen okbol (pl. munkanélkiili, f64llasn
anyasagi tdmogatas folyésitasa) allando jelleggel otthon van, kivéve, ha rokkantnyugdijas, vagy
betegsége miatt sziikséges a gyermek bolcsddei elhelyezése. Ezen utdbbi tényt orvosi
igazolassal kell alatdmasztani.

Az intézmény sajatos nevelési igényi gyermek gondozasat és iddszakos bolesddei
gyermekfeliigyeletet nem vallal.

Meg kell sziintetni a bolesodei ellatast

ha a gyermek a harmadik €letévét januar 1-je és augusztus 31-e kzott tolti be, az adott év
augusztus 31-én,

ha a gyermek a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-¢ kozott tolti be, a
kovetkezd év augusztus 31-én, feltéve, ha a sziilo, térvényes képviseld nyilatkozik arrol,
hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idépontig bolesddei ellatas keretében kivanja
megoldani.

ha a gyermek a harmadik évét betdlttte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
meég nem €rett az dvodai nevelésre, a 4. évének betdltését kdvetd augusztus 31-€n.

ha a gyermekorvos szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt bélesédében
nem gondozhatd, illetdleg magatartis-zavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.”

A jelentkezéshez sziitkséges okiratok:

munkaltatoi igazolas

az egyik sziil6 személyi igazolvanya és az ahhoz tartozo lakcimkartya;

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositd (a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
vagy személyi azonositot igazold hatdsagi igazolvany vagy utlevél €s lakcimet igazold
hatosagi igazolvany;

a gyermek esetleges betegségeit igazolé dokumentumok;

a gyermek TAJ kartyaja

gyermekvédelmi kedvezményrol szo6ld hatarozat (ha rendelkezik ilyen dokumentummal)
orvosi igazolas
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A felvétel rendje:
- Jelentkezni irdsban leadott igénybejelentd lap kitdltésével kell az intézményben .
- A felvételrdl az Ostorosi Sz6léfiirt Ovoda intézményvezetdje dont.
- A dontésrél az intézményvezetd 30 napon beliil irasban értesiti a sziilot.

A bolesédei felvétel soran eléonyben kell részesiteni
- haa gyermek sziil6je, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kvetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonyban all
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e aharom vagy tébb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
e az egyediilallo szilo altal nevelt gyermeket,
- avédelembe vett gyermeket.( Gyvt 43§(3) )
A béles6dei felvételre valo jelentkezés minden évben az 6vodai beiratassal azonos idépontban
torténik.

Tuljelentkezés esetén az elutasitott gyermek, varakozo listara keriil.

Ev kozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo listinak megfeleléen
keriil felvételre a gyermek. Tuljelentkezés esetén az intézményvezetd felvételi bizottsagot hiv
Ossze, akik a hatdlyos jogszabalyokat, az intézmény belsé szabdlyozdsat és a gyermekek
koriilményeit figyelembe véve dontenek a felvételrél/elutasitasrol/varo listara kertilésrol.

A felvételi bizottsag tagjai:

e Az 6nkormdnyzat e-feladatra kijel6lt tagja.
e Intézményvezeto.

e Intézményvezetd helyettes.

e Bolcsdde szakmai vezetdje

e  Védond

e (saladsegitod

Bolcsodei ellatasi év rendje

A gondozéisi-nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-t6l augusztus 31-ig A bolesdde nyaron
2 hetes sziinetet tart. Ezen id6 alatt fertétlenitd nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat
végziink.

Biles6dék Vilagnapja: aprilis 21. Ezen a napon, ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon nevelés-gondozas nélkiili munkanapot
tarunk, a bolcsdde zarva tart! - (15/1998. NM maodositott rendelet) (Igény esetén
gyermekfeliigyeletet biztositunk!)
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Fogado napok, 6rak
Intézményvezetd:  Bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei szamdra, személyesen
¢és telefonon hétkoznap munkaidében, minden mas személy részére, elére egyeztetett

idopontban.
Gondozond: Elére egyeztetett idopontban.

A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje

Nyitvatartasi ido :
Ellatasi napokon: 7.00 - 16.30 6raig
A boleséde naponta reggel 7.00 6ratdl 16.30 oraig fogadja a gyermekeket. Az ebéd utan

hazamen¢ kisgyermeket 12.30-td1 lehet elvinni. A délutani pihenés nyugalma érdekében
15.30 oratol fogadjuk a gyermekekeért jovo sziiloket.

A gyermek egészségének védelme

A gyermeket bolesddébe érkezésekor €s tdvozaskor a sziildé minden esetben személyesen
adja at a gondozdondnek, illetve tigyeleti idében, az ligyeletet tartonak.

A boles6débol a gyermeket csak a sziilo vagy az altala irasban meghatalmazott a felvételi
konyvben szerepld személy viheti el.

Elvalt vagy valofélben 1évo szilok esetén csak a birdi itélet szerint megéallapitott, sziiléi
feliigyeleti jogot gyakorld, megkapd anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben
nincs ilyen dontés, mindkét sziilo barmikor élhet ezzel a jogaval.

A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilok vagy hozzatartozok nem mehetnek be a
csoportszobdba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatas iddszakban, lehetdség szerint
valtocipében).

Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhato, rendkiviili ok miatt a bolesédébol a nyitva tartas
végéig nem tudja elvinni, koteles a bolcsddét értesiteni.

A bilesédébe hozott értékek megorzése, elhelyezése:

A bolesddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bolecsodében hagyott,
illetve a gyermek személyes (4tadoban hagyott, csoportba bevitt, illetve gyermeken 1évo)
targyaiért, ékszereiért nem tudunk feleldsséget vallalni. Kérjiik, hogy a gyermek ruhajat,

cip6jét lassak el jellel vagy névvel az azonosithatosag miatt.
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Behozhato targyak

- Otthoni kedvenc jatékukat, targyukat behozhatjadk, megmutathatjdk a gyermekek a
bolesddében, ha az egyéb - egészségligyi, tliz- és balesetvédelmi szempontbol megfeleld, de
felelosséget nem tud vallalni érte az intézmény. A gyermekek babakocsijat a babakocsi
taroloban lehet hagyni.

- FErtéktargyat vagy balesetet okozd, egészséget karositd targy, élelmiszer a bolcsédébe nem
hozhato.

- Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos!

- Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ eldirasa szerint!

A boleséde orvos javaslatait - betegség esetén a bolcsddébe jaras sziineteltetése, otthoni
apolasra, illetve egyéb orvosi vizsgalatokra vonatkozoan - kérjiik betartani, hiszen ez az On
gyermeke, illetve a tobbi gyermek érdekeit szolgalja!

A bdlesédébe csak egészséges gyermek hozhatd. Lazas (37,5C° és ennél magasabb
homérsékletit), antibiotikumot szedd, vagy fertéozésre gyaniis gyermek a bilesédét nem
latogathatja. Ilyen esetben a gyermek a kizisségbe nem vehetd be.

Tartés, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gyodgyszerallergia esetén a
gyermek sziilei kotelesek a bolcs6dét tdjékoztatni. llyen esetben frasban nyilatkoznak a sziil6k
szakorvosi engedély birtokaban, hogy az egészségiigyi kockazatot ismerve, valamint, hogy a
bolesdde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik, igy is vallalja gyermek boélcsédébe
jarasat.

Abban az esetben, ha a

- gyermek napkdzben megbetegszik a bolesddében, a gondozond értesiti a szilot
(sziikséges a pontos lakcim, telefonszam). Kérjiikk, hogy ilyen esetben minél eldbb
gondoskodjon a gyermeke hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a
mieldbbi gydgyulds esélyeit.

- sziil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem hozza a bolcsédébe, a tdvolmaradas
okat jelezze a gondozondnek aznap reggel 8. 00 oraig és a gyogyulds véarhato idejét is
kérjiik, jelezze.

A gyermek gyogyszerérzékenységérdl a sziilo koteles tdjékoztatni a bolesodét, a
kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni. Aki rendszeres gyogyszeres kezelés alatt 4ll, egyéni
egyeztetés szlikséges a gyermek gondozondjével.

A csaladban eléforduld fert6zd betegségekrdl a bolesodét tajékoztatni kell. (Fokozott
elovigyazatossag, fertétlenités, védooltas miatt).

A fejtetiivel fert6zott gyermeket a lehetd legrévidebb idén beliil el kell vinni a
boles6débol a tobbi gyermek védelme érdekében. A bdlesddébe valod visszatérés csak védondi
vagy orvosi igazolas ellenében lehetséges.

80



Betegség utan kizirolag orvosi igazolassal johet a gyermek bilesdébe. Amig a

szll0 az igazolast 4t nem adta a gondozonodnek, addig a gyermek a kdzdsségbe nem vehetd be!

A gyermek gyogyszerezése nem lehetséges a bolcsddében, kivételes esetben kiilén

engedéllyel, egyéni elbirdlas alapjan. Tovabba nincs lehetdség behozott étrend kiegészitok
beadasara, orrszivasra, orrcseppezésre.

A gyermekre vonatkozd védd-6vo eloirasok :

- A bolesdde személyzete a sziilotol atveszi a gyermeket, ¢s a bélcsdédében tartdzkodas alatt
feliigyel ra

- A bolesdde személyzete az érkezo sziilonek, ha atadja a gyermeket, attol kezdve a sziilo a
felel6s a gyermek feliigyeletéért

- A bolcséde orvosa havi 4 6raban latja el az intézményben a feladatait.

- A bdlcsdde személyzete baleset vagy napkdzben torténd megbetegedd gyermek esetén: a
gyermeket haladéktalanul el kell latni, mik6zben a csoport feltigyeletét meg kell szervezni.
A baleset sulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesztés és lazgéres esetén orvosrol
haladéktalanul gondoskodni kell (mentd, orvos kihivasa), ezek utan értesiteni kell a sziilot.

Hianyzas

- A tdvolmaradast személyesen vagy telefonon jelezni kell aznap reggel 8.00 oraig.
- A betegségbdl, hidnyzasbdl visszatért gyermek bejelentését el6z6 nap 11. 00 oraig kérjik
az étkezések igény szerinti biztositasa érdekében.

- Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kozosségbe.
- Kérjik a gyermek huzamosabb idejli tivolmaradésat a sziilo irasban jelezze.

- Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a b6lcs6détol, s ez ido alatt a sziilé nem €l
jelzéssel a hianyzas okarol €s a visszatérés varhaté idopontjardl, tgy a gyermeket a
boles6édébdl ,kimaradottnak™ tekintjikk. Ebben az esetben a gyermek helyére a vardlistan,
soron kovetkezd gyermek felvételére kertil sor.

A gyermek étkeztetése a bolesédében

Etkezések ideje:

8.00 - tol reggeli; 10.30 - tdl tizorai; 11.30 -t6l ebéd; 15.00 - t6l uzsonna A napi
négyszeri étkezés megszervezése a gyermekcsoportban a kisgyermeknevel6 feladata, a
nevelési programban meghatarozottak szerint.
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Fizetési kotelezettségek

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

- Intézményiinkben a bilcsddei ellatasért gondozasi dijat kell fizetni.

- A Sziilé gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési
dijat fizet. A téritési dijat a fenntarto allapitja meg.

- A sziilok a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével normativ kedvezményeket
vehetnek igénybe. A jogosultsagot évente érvényesiteni kell!

- A téritési dijak befizetése a targykdvetd honap 10-ig, térténik. Helye: Ostorosi SzO16fiirt
Ovoda és Mini Bolesode gazdasagi irodajaban.3326. Ostoros, Szent Istvan tér 1

Bolesodei gondozasi dij befizetésének rendje
- A napi gondozasi dijat az étkezési dijjal egyidejiileg, az étkezési dijak befizetésénél
leirtak szerint kell megallapitani és befizetni.
- A gondozasi dij 6sszege 2019-ban: 100,- Ft/nap
Mentesiil a gondozasi dij befizetése aldl:

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek

a tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek

a harom, vagy tobb gyermekes csalad gyermeke

az atmeneti gondozasban 1évo, az ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett gyermek

a nevelésbe vett gyermek

a védelembe vett gyermek

A bolcsddei napi téritési dij (étkezési dij + gondozasi dij) megallapitasa soran lathato, hogy az
étkezési és a gondozasi dijakndl meghatarozott kedvezmények kore nem fedi egymast. Ezért
eléfordulhat, hogy valaki ingyenességet élvez az étkezésnél, de a gondozasi dij esetében nem
(vagy forditva).

Etkezési igény jelentése

- Hianyzas esetén az étkezést személyesen valamint telefonon lehet lemondani minden nap
11.00-6raig. A lemondas a kvetkez6 naptol érvényes. A teljes hét lemondasa a megel6z6
hét péntek 11.00-ig torténhet.
Elérhetéség : 36/356-055

- Benem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt!
- Az ingyenes étkezést igénybe vevo sziilonek is kotelessége az étkezés lemondasa!l

- A Sziil6 koteles azt a napot is jelezni, amikor hidnyzas utan eldszor kér gyermeke

szamara étkezést!
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Amennyiben a sziild nem fizeti be a téritési dijat, az intézmény felszolitdo levélben
koteles értesiteni a sziilot a tartozasrol. Ha a felszolitasra sem egyenliti ki a tartozast,
abban az esetben az intézmény intézkedik a tartozas behajtasarol.

A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

Téritésmentes bolcsddei étkezés vehetd igénybe a gyermek utin, ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

olyan csaladban €16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

tartosan beteg vagy fogyatékos

harom vagy tobb gyermekes csaladban él

szill6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi nett6 jovedelem Osszege nem haladja
meg a kételez6 legkisebb munkabér 130%-at
nevelésbe vett gyermek

Igényt nyujthat be:

az bolcsodébe jard gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést)

az bolesddebe jaro gyermek csaladba fogadd gyamja

a nevelésbe vett, boles6débe jard gyermek neveldsziildje, vagy ha az érintett gyermek
gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetoje.

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

a beirataskor,
az ellatas igénybevételének megkezdésekor, és

a normativ kedvezmények megvaltozasakor

Etkezési téritési dij - kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékrol szolo
328/2011. (XIL.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti NYILATKOZAT-tal,
(tovabbiakkal NYILATKOZAT)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermeknél: NYILATKOZAT
+ hatdsagi dontésrdl szolo érvényes hatarozat.

Olyan csaladban ¢él6 gyermek, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek: NYILATKOZAT + szakorvosi igazolas

Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek: NYILATKOZAT + szakorvosi igazolas, +
valamint az emelt Gsszegli csaladi potlékrél MAK igazolds
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- Harom vagy t6bb gyermeket nevelnek a csaladban: NYILATKOZAT

- A csaladban az egy fore jutd havi jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér 130%-4at. nyilatkozat (328/2011. Kormanyrendelet 6. sz.
Melléklet)

Az étkezési kedvezményekhez sziikséges igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni!
A nyilatkozaton szerepld datumot kdvetd naptol valik téritésmentessé az étkezes.

Etelallergias gyermek

Amennyiben a gyermek olyan diétara szorul, amelynek elkészitését a féz6konyha nem
tudja vallalni, az étkezés megoldasa egyéni megéllapodas alapjan torténik.

Ellatas megsziinésének médja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével:

- ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolesddei gondozasi - nevelési év végéhez ért,

- haa gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolesddében,

- ha asziil6 feliigyeleti jogot gyakorlo sziilo vagy torvényes képviseld a gyermek 4 héten tuli
tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte irasban
a sziineteltetést,

- ha a szil6 feliigyeleti jogot gyakorld szillé vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetdé a megegyezett idopontban az ellatast

megsziintet.
- ahazirend t6bbszori sulyos megsértése esetén,

Az ellatds megsziintetésérol (a bolesddei gondozasra valo életkori jogosultsag betdltésétol
eltérd esetben) az Intézményvezetd irasban értesiti az ellatast igénybe vevét, illetve annak
torvényes képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntartd végrehajthato hatarozataig az
ellatast biztositani kell.

Kapcsolattartas, érdekképviselet
Az ellatas megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed:

- azétkezési dij rendezésére,
- azintézmény targyi eszkozeiben okozott szandékos karokra.
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Kapcsolattartas formai:

A csalad €s a bolesode kapcesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
beszoktatdson til a gondozoénd-sziild napi taldlkozisaira, az tizend flizeten keresztiil térténd
informacidcserére, sziiléi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Modot adunk a csaladoknak
a bolesodei életbe vald betekintésre is.

» csaladlatogatas

* sziiloi értekezlet

 faliujsag

* {izeno flizet

* telefon

* {innepek

Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Az intézményben SZMK mikodik, melynek tagjai a sziilok. Kérjiik, hogy barmilyen, az
intézmény mikodésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos véleményiiket, esetleg
kifogasaikkal, panaszaikkal forduljanak bizalommal az intézmény vezetdjéhez, aki 10 napon
beliil valaszt ad panaszaikra. Amennyiben a vizsgalat eredményérél 10 napon beliil a sziil6,
vagy torvényes képviseldje nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, ugy
az intézmény fenntartéjahoz, illetve a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

Az intézmény helyiségeinek hasznilati rendje

- A gyermekek nyugodt és zavartalan ebédeltetése érdekében a bolesdde bejaratat 12.30-ig
zarva tartjuk.

- Az intézmény teriiletén a mobiltelefon hasznalata a dolgozdk szamara a munkakori
leirasukban szabalyozott.

- A sziiloket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a telefon hasznalatat mellézzék!

- Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag helyezhetd el vezetéi engedéllyel, amely a
gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon szolgdlja, illetve a bdlcséde
profiljaval, tevékenységével, mikodésével kapcsolatos. Elhelyezését a gondozénd végzi.

Egyebek

- Kérjuk, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megdrzésére.

- Kérjiik, saros, utcai cipdben ne Iépjenek a csoportszobaba.

- Kérjiik a sziiloket, hogy a gondozot csak a szitkséges idore tartsak fel, mert elvonjak a
gyermekcsoportrdl a figyelmet.

- Gyermekiikkel kapcsolatos informéciot csak gyermekiik gondozojatol vagy az
intézmény vezetdjétdl kérjenek.
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- A gyermekr6l csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast.

- A bolesodét latogatdk kotelesek vigydzni az intézmény felszereléseire és értékeire.

- Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt €s italt ne hagyjanak.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas €s a szeszesital fogyasztas! Felhivjuk
figyelmiiket, hogy a bolcs6de személyzete nem ad ki més gyermekérol, illetve
sziil6tarsrol és annak elérhetdségeirdl informaciot.

Zaro rendelkezések

A Hazirend nyilvanos, az intézményvezetoi irodaban, €s a bolcséde irodajaban barki szamara
hozzaférhetd. A Hazirend egy példanya a sziilé részére atadasra keriil, melynek atvételérdl az

intézmény felé a Nyilatkozat alairasaval igazol.
A Hazirend minden évben feliilvizsgalatra, igény szerint mddositasra kertil.
A Hazirendben nem szabdlyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az irdnyadok.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZUNJUK!

Kelt : Ostoros, 2019. marcius .01

Legitimacios zaradék

1. Elfogado hatarozat

A intézmény nevel6testillete a hazirend tartalmat megismerte, nevel6testiileti értekezleten
megvitatta, és a modositasat elfogadta.

a nevelotestiilet képviseldje

2. Véleményezési jog gyakorlisa

A Nkt. 25. §-a szerint biztositott JOZAnAl fogva a ......ceovviviiiiieiiiiiecccccc e
(intézmény neve) sziléi munkakdzossége (SZMK) nevében kijelentem, hogy az intézmény
hazirendjének tartalmat sziiloi értekezleten megismertiik, véleményeztiik, annak tartalmaval
egyetértiink.

SZMK elnoke
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Az Ostorosi Széléfiirt Ovoda
€s
Mini Bolcsode

Hazirendje

3326.0storos, Szt. Istvan tér. 1

OM azonosito:031371






OVODAI HAZIREND

I. Bevezeto rendelkezések

Ovodénk hazirendje a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011, évi CXC térvény (tovébbiakban nkt),
valamint a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban R.), és a Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban Gyvt.)
rendelkezéseit alapul véve szabalyozza a hataskorébe utalt kérdéseket. Hazirendiink ésszhangban
van oOvodank dokumentumaival is:a Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal (SZMSZ), a
Pedagdgiai Programmal

A hazirend célja:
A hazirendben foglalt eldirdsok célja, hogy biztositsdk az dévoda térvényes mitkodését, a nevelés
és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a gyermekek kozosségi életének megszervezését.

A hazirend hatalya:

A hazirendben megfogalmazott szabalyok kiterjednek minden olyan személyre aki jogviszonyban
all az ovodaval, (a gyermekekre, sziileikre, az intézmény valamennyi dolgozojara , és az dvodat
meglatogato kiilsés személyekre is .) E szabalyzat kiterjed a Pedagogiai program megvalositasat
szolgalo dvoda teriiletén, és azon kiviil megtartandd programokra.

A hazirend elfogadasa:

A hézirendet az ovodavezetd késziti el, majd a neveldtestiilet dontési jovahagyasaval valik
érvényesse. Elfogadaskor, illetve modositaskor a sziillok szamara ki kell hirdetni, meg kell
1ismertetni, hozzaférhetévé kell tenni.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t tajékoztatni kell.

A hézirend tartalma:

Az 6voda hazirendje a fentieken tul tartalmazhatja a gyermeki és a sziiloi jogok és kitelességek
gyakorldsanak maodjat, valamint az 6voda munkarendjével, pedagégiai munkajaval kapcsolatos
rendelkezéscket. Tovabba tartalmazza a gyermekek napirendjét,( a jaték, a pihen6ido, a szabad
levegdn tartézkodds és a foglalkozasok idejét, aranyat és rendjét). Tartalmazza tovabba az dvoda
helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei hasznalatanak, valamint az étkezési- téritesi dij fizetés
rendjét.

A hazirend érvényessége:

A hazirend feliilvizsgalata legalabb kétévente sziikségessé valik, még akkor is, ha erre nincs
kozponti, illetve fels6bb rendelkezés. Az o6voda vezetbségének at kell tekintenie az éppen
¢rvényes szabdlyzatot abbol a szempontbdl, hogy megfelel-e a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak,
érvényesiilnek-e az elGirasai, eleget tesz-e az intézmény altal kitlizott szabalyozasi célnak.




Altalanos informaciok

Az 6voda neve: Ostorosi Szdléfiirt Ovoda és Mini Boleséde
OM azonosito: 031371
Az évoda cime: 3326. Ostoros, Szt. Istvan tér 1
Az 6voda fenntartéja, cime, elérhetésége: Ostoros Kézségi Onkormanyzat
3326 Qstoros Hdsok tere 4. ,36/356-010
Az dvoda telefonszama: 36/ 356-055
Az dvoda e-mail cime: ovoda.polgarmesterihivatalostoros@chello.hu

Az dvodavezetd neve: Rétiné Godo Aliz
Fogaddoraja: November, marc. honap elsé hétféje 14-17 ordig, ill. elézetes egyeztetés alapjan
Ovodatitkar: Koczka Jozsefné, elérhetd minden nap 7°°-15% oraig

IL Az 6voda miikodésével kapcesolatos szabalyok:

1. A nevelési év rendje:

A nevelési év meghatdrozisa: szeptember 1-jét61 augusztus 31-ig.

A tanév év meghatirozasa: szeptember 1-jétél majus 31-ig

Szolgaltatasok: oktober 01-t6] — majus 31-ig

Nyari osszevonds:(jinius 17 - szeptember 01-ig) iskolai tanév végétdl a kovetkezod tanev
kezdetéig

Nyari zards ideje: jilius - augusztus (4-5 hét), amennyiben a tisztasagi nagytakaritis mellett,
festés, nagyobb karbantartisi munkak sziikségesek, a zarva tartas ideje valtozhat.

A nyari zarva tartas idSpontjarol a sziiléket legkéssbb februar 15-ig a falifijsagokon és sziiloi
értekezleten tajekoztatjuk

Téli zarva tartas: Kardcsony - Ujév kozott a fenntartd jévahagyasaval.

A nevelés nélkiili napok szama: ot

Az év 5 nevelés nélkili munkanapbdl kettét a nyari idSszakra szerveziink, igy a szorgalmi iddre 3 nap
marad, melyek idépontjarol a szill6k 2 héttel korabban a falidjsagrél értesiilnek. A nevelés nélkiili
munkanapokon — sziildi igény esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl. Az elmalt
évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején a gyermekek 1étszdma lecsdkken, igy ezeken
a napokon — cldzetes sziildi igény felmérés alapjan — a fenntarté jévahagydsival az intczmény
sszevont csoportokban ifizemel, vagy zarva tart. Minden alkalommal a sziilék alairasukkal
nyilatkoznak étkezési, illetve dvoda igényiikrdl. Ezekben az esetekben mindig biztositunk 6vodai
feliigyeletet az igénybevevo gyermekek részére

A nevelés nélkiili napok felhasznalasanak elvei:
Nevelési  értekezletek, mindséglejlesziési feladatok, szakmai ¢és egyéb szervezeli
tovabbkepzések megtartasa.



2. Napi nyitva tartas:
- hétf6tél péntekig reggel 6° oratol délutan 18% oraig,
- reggel 6"°-7% ordig valamint délutan 17%°-18% oréig tigyelet, mitkodik.
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A gyermekek reggel 7% 6ratol 7°° éraig, délutan 16" 6ratél 17" éraig dsszevont csoportban
tartozkodnak. 7°°-16" éraig a gyermekekkel az 6vonéjitk foglalkozik, a sajat csoportjukban.
(Az 6vodai szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok), naponta altalaban 9% _ 12%.ig tartd
idoszakban zajlanak.)

A gyermek 6vodiban tartézkodasanak maximalis ideje: napi 10 dra. Javasoljuk, hogy a
gyermekek mentalis, pszichés okok miatt ennél tébb id6t ne tdltsenek az 6vodaban.

3. Az iinnepek rendje, az o6vodan kiviili rendezvények szabalyai

- Az ovoda nevelési programja tartalmazza az Ovoda Unnepeit, a jeles napokat,
rendezvényeket.
- A ko6z6s iinnepeken, rendezvényeken és egyéb alkalmakkor kérjik, hogy a felndttek és a
gyermek csaladtagok is ovjak a berendezési targyakat, az 6voda értékeit, figyelembe véve
kialakitott szabalyainkat.
- Az Ovodan kiviil szervezett programok tudnivaléirol a sziilok a faliGjsagon
meghirdetettek, és elozetes megbeszélések alkalmaval szerezhetnek informaciot. Kérjiik
azok pontos betartasat.
- Unnepek és egyéb 6vodai események alkalmaval a gyermekekrél fényképek és
videofelvételek késziilnek. A készilt fényképeket Ostoros kozség honlapjan is
megtekinthetik. Amennyiben a sziild nem jarul hozzad gyermekérél készilt felvétel
nyilvanossagra hozatalahoz, gy arrdl irasban nyilatkozzon.

4, Kiilon szolgaltatisok szervezésének rendje

A sziilok kéréseit figyelembe véve az ovoda vezetdje engedélyezi azokat a
szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat nem sértve helyi nevelési programunkban
megfogalmazott ceélok, feladatok megvalosulasat segitik, és az ¢voda adottsagai,
korillményei lehetove teszik.
- Az o6voda kiilonfoglalkozasokat (torna, foci, néptanc, hittan, angol..) kizardlag az aktiv
fejlesztési idon kiviil szervezhet, az ovodavezetd altal nevelési év elején kialakitott rend
alapjan.
- A sziil6 irasban jelentkezik a foglalkozast vezetd szakembernél, vallalva ezzel a kiilon
szolgaltatas koltségeit. A dontés eldtt, vegyék figyelembe gyermekiik életkorat,
fejlettségét, terhelhetdségét. Nem javasoljuk, hogy a gyermekek 2-nél tébb programon
vegyenek részt
- A foglalkozas vezetGje teljes felelosséggel tartozik a gyermek testi épségéért és
biztonsagaért. Gondoskodik tovabba a gyermekek atoltoztetésérol, a gyermekek sziileihez
torténd visszakisérésrol.



5.Az ovodai felvétel, igénybevétel, atvétel rendje:

Felvételi elbiralas szempontjai:
- targyév augusztus 3 1-ig betoltott 3. életév
- 4gy ¢s szobatisztasag
- életkordnak megfelel6 kommunikacios készség

- Az 6voda harmadik életév betdliésétdl az iskolaba jarashoz szikséges fejlettség eleréséig
(iskolaérettség ), maximum a gyermek nyolcéves kordig neveld intézmény.

- Az dvodai nevelés a teljes 6vodai életet magaba foglalo jatek, jatékos tanulas folyamatok
keretében zajlik.

- Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol szamitott fél
éven beliil betdlti,agy és szobatiszta,feltéve, hogy minden, a telepiilésen hirom éves €s
annal iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires Ovodai
féréhely .Az dvoda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki koteles
6vodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye a korzetben talélhato.

2015. szeptember 01-t6l a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdé napjatol legalabb napi négy 6raban
ovodai foglalkozdson kételes részt venni. .A jegyz6 a sziilé kérelmére és az
6vodavezetd, valamint a véddnd egyetértésével a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
az otodik életév betdltéséig felmentést adhat a kitelezd 6vodai nevelésben valo részvétel
aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete
indokolja.

- A gyermek abban az évben, amelyben 6todik életévét betdlti, a targyévben kezdddd
nevelési év elsd napjatol iskolai életmddra felkészitd foglalkozasokon kételes részt venni,
melynek ideje legfeljebb napi négy ora

Ovodai beiratkozds:

- Ovodai beiratas a felvételi és el6jegyzési naploba az dnkormanyzat altal kijelolt beiratasi
idoszakban (altaldban aprilisban) zajlik. A szillék a beiratdshoz a személyi
igazolvanyukat és a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatét, lakcim- és TAJ kartyajat
hozzak magukkal.

- A gyermek felvételérél vagy az esetleges elutasitasrol az ovodavezet§ irasban értesiti a
sziiloket.

- Az oOvodaba felvett gyermeckek csoportba valdé beosztisarol a sziilék ¢s  az
dvodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az 6vodavezet6é dont.

Az ovodai atvétel, elhelyezés megsziinése:

- Amennyiben a sziildé masik 6vodaba kivanja athelyeztetni gyermekét. A gyermek
atvétele, atadasa hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek nyomtatvanyat az
dvodavezetdk toltik ki és kiildik meg kolesondsen egymasnak.

- Megsziinik az elhelyezés, ha a gyermeket mas 6voda atvette, az atvétel napjan



a sziilo irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,
a gyermeket felvettek az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 8. életéveét betdlti,

a gyermek a jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az dvodabol.
(Megsziinik a gyermek ovodai elhelyezése,- az iskolai életmodra valo felkeszito
foglalkozasok kivételével - ha a gyermek az dvodabadl igazolatlanul 10-nél tobb napot
hianyzik, és a sziilo a ket irasbeli figyelmeztetés utan sem gondoskodik a hianyzds
igazolasardl, s a gyermek rendszeres ovodaba hozdsardl)

fizetési hatralék miatt az 6vodai elhelyezést az 6vodavezetd megsziintette

A jegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt ad a gyermek ovodabol térténd kimaradasara

Nem lehet megsziintetni az 6vodai elhelyezést a sziilo kérésére, fizetési hatralék és
igazolatlan mulasztas miatt, ha:

a gyermek betdlidtie az 5. életévét,
gyamhatosag intézkedésére nyert felvételt,
hatranyos helyzetii

6. A gyermekek apoltsaga, ruhazata az dvodaban

A gyermek akkor dpolt, ha a teste, a haja, illetve a kdrme tiszta, az utdébbi megfeleld
meéretiire le van vagva.

Minden gyermek szamara kotelez6 a valtocipd. A baleset, ill. higiéniai szempontjabol tilos
a papucs, ill., a toracip6 hasznalata, kivéve a testnevelés foglalkozast.

A szobai, udvari valtéruhat, cipdt egészségi és kényelmi szempontok szerint valasszak ki.
A ruhazat,legyen méretének megfelelé kényelmes és tiszta. Nem célszerli a szoros, esetleg
kin6tt a miiszalas, illetve til merev anyagni farmerdltozet.

Az 0lt6z€Ek, cipd, csizma jellel valé ellatasat kérjiik az elcserélés elkeriilése érdekében. A
ruhakat, cipdket a kijel6lt helyen, az 6ltézében, a gyermek sajat polcan helyezzek el. Mivel
két gyerek hasznal egy rekeszt, a jobb helykihasznalas érdekében csak a legfontosabb
holmikat lehet tarolni a szekrényekben. Ajanlatos akaszthatd, zsebbel ellatott ovis zsdkot
késziteni.

A gyermek ruhaszsakjaban mindenkor az évszaknak megfeleléen kériink biztositani
valtoruhat (fehémemt, zokni, polo).

Tomafelszerelés meglétérdl (az adott csoport ovondinek kérése alapjan) és annak
tisztasdgarol gondoskodjanak a heti nagytorna napjan.

Mivel a gyermekek mindennap tébb-kevesebb id6t téltenek a szabadban, Gszi-téli
id6szakra (saros idoben) ajanlatos dvodai udvari ruhat hozni a gyermeknek.

Ovodai iinnepeinkré] azok idejérél az tinneplés moédjarél, tinnepi ruha szikségességérél
id6ben tajékoztatast adunk.

A testapolashoz sziikséges torolkozot az 6voda biztositja, tisztantartasarol is gondoskodik.
A délutani pihenéshez szitkséges agynemdit is az 6voda biztositja, de rendszeres mosasa a
szill6 feladata. Kérjiik kimosva, kivasalva sziveskedjenek visszahozni



7. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése a Fenntartd feladata. Az
dvodiban a gyermekek szdmara étkezési téritést kell fizetni.

Az 6voda koteles a felhasznalt élelmiszerekbdl ételmintat 72 6ran at a hiitoben megorizni
(ANTSZ), kivéve a kirdndulasokra késziilt tizorait és a vitaminpotlasara szolgalo plusz
gyliimdlcsot, zoldséget.

A gyermekek sziiletésnapjira behozott tortabol, siiteménybol, ételfélébdl ételmintat
tesziink el, az ANTSZ altal meghatdrozott modon.

A gyermek egyéni etetése otthonrél hozott élelmiszerrel a tébbi gyermek el6tt, az dvoda
terilletén (csokoladé, siitemény, cukorka, banan...) nem etikus, valamint az 6voda tisztan
tartasat (61t6z0, folyoso) is neheziti.

Amennyiben valamilyen ételallergidja van a gyermeknek, azt kérjiik irdsban bejelenteni és
csatolni az orvosi szakvéleményt! Csak a kozponti konyha dontése alapjan,tudunk

gondoskodni ilyen esetben a megfeleld étkeztetésrdl,
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Az étkezések idGpontja: tizérai 9- 9% 5ra kozott, ebéd 12% és 13" 6ra kozdtt, uzsonna

15" és 15" 6ra kézott van.
Célszerti a nagyon koran (6 és 7 6ra kdzott) érkezd gyermeket otthon megreggeliztetni.

Azok a gyermekek, akik ebéd utén haza mennek, uzsonndjukat megkaphatjak, egyéb
esetben az Gvodabol ételt kivinni csak kiilon engedéllyel lehetséges.

Az étkezési téritési dij befizetésének és lemondasanak rendje

2015. szeptember 1-t61 az vodés gyerekek nagy része ingyenesen étkezhet. Az ingyenes vodai
étkeztetés igénybevételéhez szitkséges a sziilonek nyilatkozatot benyijtania.
Ingyenes étkezésre jogosultak az alabbi gyermekek:

Tartosan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek.

Azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjaban nevelkedo testvére fiiggetlenil az
életkoratol —tartdsan beteg vagy fogyatékos.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek.

Aki olyan csalddban él, ahol az egy fore juto havi jovedelem sszege nem haladja meg a
kételezé6  legkisebb  munkabér  személyi  jovedelemadoval, — munkavallaloi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netto Osszegének 130%-at
(2015-ben 89.408 Ft-ot).

Akiknek a nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag.

Ha az adatokban barmilyen valtozas térténik, legkésébb 15 napon beliil, a sziilé koteles irdsban
jelezni az dvodavezet6jenek

Az étkezési téritési dijak befizetésének idBpontjairdl a befizetés el6tt egy héttel a sziilok
tajékozddhatnak a bejarati ajtd mellett talalhato falinjsagrol.

Az étkezési dijak befizetése 2 munkanapon torténik, minden hénap 15-ig a kovetkezd
hénap étkezési dija kerdil befizetésre.



Hianyzas esetén aznapi ¢tkezés lemondhatd 7% 6raig. A hidnyzas kovetkezd befizetéskor
irhato jova. Amennyiben a gyermek a lejelentett napok utan tovabbra is hianyzik, Gjra le
kell jelenteni, mert a folytatas nem automatikus. Bejelenteni telefonon vagy személyesen a
gazdasagi irodan lehet.

A bejelentés elmulasztasa esetén a téritési dij visszafizetésére nincs lehetoség.

A fizetési kotelezettség elmulasztasa miatt az 6tévesnél nagyobb gyermek dvodai ellatasa
nem sziineteltethetd!

8.A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Az oOvoddban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott,
gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek bevétele az
6vodaba a gyermek biztonsagos gyogyulédsa és a tobbi gyermek egészségének meglrzése
¢érdekében nem lchetséges. Ilyen esetben az Ovond kotelessége a gyermek atvételének
megtagadasa.

A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) éltal eldirt szabaly, hogy a
nevelési év alatt betegség esetén a hianyzas utan be kell mutatni az orvosi igazolast.

Amennyiben a gyermek napkdzben belazasodik, hany, hasmenése, hasgorcse, illetve
kotohartya-gyulladdsa van, az 0voné koteles a szilot telefonon értesiteni. Ilyen esetben a
gyermeket a lehetd legrovidebb idon beliil el kell vinni az dvodabdl. A sziild
megerkezeséig az 6vono gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol. Az orvos felkeresésérdl a
szilo6 gondoskodik. Ezutdn a gyermek csak orvosi igazolassal johet Gjbol 6vodaba. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idGtartamat is.

Otthonrol bekiildott gyogyszer beadasa a nap folyaman az 6évondk, az intézmény minden
dolgozdja részérdl tilos! Kivéve a napkdzben fellépd allergia, illetve magas laz
csillapitasara szolgdlo készitményeket. Ha azt a sziilg irasban kérte, bejelentette.

Allergia, asztma esetén a sziilé sajit feleldsségére behozhatja a gyermek gyogy
készitményét, beadasa csak indokolt esetben torténhet!

Az 6vond teenddje baleset, vagy napkdzben megbetegedd gyvermek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikdzben a csoportja feliigyeletét meg kell
szervezni. A baleset sulyossagatél fliggoen, illetve eszméletvesztcs, lazgores esetén
orvosrol kell gondoskodni (mentd, orvos kihivasa, elszallitasa orvoshoz). A sziil6t minden
esetben értesiteni kell! A stlyos baleset esetén értesiteni kell az ovodavezetdt és
jegyzokonyvet kell felvenni. ( csonttdrés, koponyasériilés, stb )

Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, tetil...) esetén a sziilének
bejelentési kotelezettsége van. Amennyiben a gyermek hajaban fejtetli vagy annak serkéi
talalhatok, kérjiik, hogy tisztitas és fertotlenités utdn, védéndi igazolassal hozzdk tjra
ovodaba a tovabbfert6zddés elkeriilése érdekében Az Gvoda a bejelentést kovetden jelez
az ANTSZ-nek, és fertétlenitd takaritast végez.

Minden sziilének kételessége felhivni az 0vondk figyelmét arra, ha gyermeke kiilonleges
betegsegben szenved, illetve epilepszidra, veszélyes allergidra, 1azgoresre, stb., hajlamos,
valamint koteles a napkézben elérheté telefonszamat megadni.



Az évoda orvosa: Dr. Darvai Laszlo. Vizsgalatait ostoros Kozség Onkorményzatival kotott
egyiittmikddési megéllapodas szerint végzi.
A védond havonta tisztasagi szlrést, évente egyszer pedig statuszvizsgalatot tart.

9. A gyermekek érkezésének és tavoziasanak rendje:

- Kérjiik, hogy a gyermekeket minden nap 8% oraig sziveskedjenek behozni az 6vodaba! A
késobb érkezd gyerekek igy kapcsolodjanak be a napi tevékenységbe, hogy a megkezdett
foglalkozast ne zavarjak meg.

- Az Ovodaba érkezésekor a sziild minden esetben személyesen adja at a gyermckét az
ovondnek, egyébként a kapubol elengedett gyermekért felelosséget nem tudunk véallalni,
mivel az 6vond nem is tud a gyermek megérkezéséril.

- Amig a gyermek az intézményben tartozkodik, a bejarati kaput toldzarral be kell zarni,
hogy a gyermekek az utcéra felligyelet nélkiil ne juthassanak ki.
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- A gyermekeket pihenés elott 12 és 13  ora kozott, pihenés utdn 15% 6ratél lehet
elvinni, mert ettél eltéré idopontban zavarhatjak a gyermekek nyugodt pihenését.

- A sziild megérkezése utan gyermeke épségéért 6 a felelds. A kialakitott szokas-szabaly
rendszer betartatasaért a délutani érkezés utdn a gyermekeikkel egyiitt kérjitk az 6voda
épiiletét es az udvarat elhagyni. Az évodapedagogusok csak azoknak a gyermekeknek a
testi épségéért vallalnak felelGsséget, akiknek a sziilei nem tartézkodnak a gyermek
kozelében.

- A csoportbol és az udvarrdl vald tavozas utan a sziilo felel a gyermek biztonsagaért, a
gyerekekre az ovodai normarendszer, a szokasok, szabalyok a sziilo jelenlétében is
érvényesek.

- A gyermeket az 6vodabdl a szilok, ezen kivill az altaluk megnevezett felnétt, illetve
nagyobb testvér viheti haza. Ennek hidnyaban a gyermeket nem adja ki az 6voda!

- A valofélben 1évo sziilok esetében a gyermek elvitelét csak a birosagi végzés bemutatasa
utdn korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara.

- Az 6voda nem lathatasi és kapcsolattartasi teriilet.

- Az 6voda udvarat a sziilok gyermekeikkel nem hasznilhatjak jatszétérként. Amikor
megérkeznek gyermekiikért, kdszonés utan kérjik elhagyni az 0voda épiiletét és udvarat,
egyeh esetben a pedagdgus szamara attekinthetetlenné valik, hogy kire kell vigyazni.

- Amennyiben a csalad 6nhibajan kiviil, vagy mas okbdl nem tud a gyermek hazavitelérdl a
zaras idejéig gondoskodni, és az ovoné telefonalasa is sikertelen,az 6voda valamely
dolgozdja megprobalja elémi a csaladtagokat, ismerdsoket, esetleg személyes
megkereséssel is. Amennyiben ez 10bbszér is megismétlédik, az ovoda koteles a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat segitségét igénybe venni.



10. A foglalkozasokrél valé tdvolmaradas, hidnyzas megkérésének, indoklasianak és
egészségiigyi igazolasanak szabalyai

Betegség miatti hidnyzas esetén csak orvosi igazolassal latogathatja \ijra az ovodat a
gyermek.

Egyéb esetben, amennyiben a sziild harom napnal hosszabb ideig (Gidiilés, kiilfoldon valo
tartdzkodas...) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezet6jétél irasban
szlikséges engedélyt kell kérni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
- szilld el6zetesen bejelentette (s azt irdsban leigazolja) az Ovondnek, hogy
gyermekét nem viszi el az évodaba,
- agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
- a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

11. A gyermekek otthonrol behozott targyainak, jatékainak szabalyozasa

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét (otthoni eszkdzok, jatekok)
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eloirt szabalyokat megszegik, a
bekovetkezett karért a nevelési-oktatdsi intézmény nem terheli feleldsség.

Ha az el6irt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény
nem vonhato feleldsségre.

Az ovodaban hagyott, ill. hozott targyakért nem vallaljuk a felelésséget (arany, eziist
targyak, jatékok, kerékpar, szanko, stb.), valamint az ékszerek (gytirti, fillbevalo, nyaklanc,
karlanc) altal okozott balesetekért.

Behozhato targyak: kiscsoport elsé harom hdnapjaban olyan személyes szords kisallat,
takaro, pama... amely a gyermek elalvasat és az otthontol valo elszakadast segiti,
megkonnyiti.

Nem hozhaté be az ovoddaba: cumisiiveg, cumi, otthoni jatékok, ¢kszerck, draga
ruhadarabok. Amennyiben ez mégis megtorténik, az 6vond ezeket elveszi a gyermektol,
biztonsagba helyezi, és hazamenetelkor atadja a sziilonek.

A sziilo minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az 6vodaba olyan
targyat, amely baleset forrdsa lehet (gyufa, kés, tli, mobiltelefon...).

12. Egyéb, az intézmény biztonsagait garantilo szabalyok:

Az 6voda bejarata napkdzbeni zarasanak rendje a bejarati kapun,és a faligjsagon mindenki
szamadra jO] lathaté helyen olvashato.

A vezeto szabalyozza az ovoda épliletében vald tartdzkodast, amely ¢ldiras a szervezeti és
mitkodési szabalyzatban talalhato meg.

A balesetveszély elkeriilése és elharitasa mindenki szamara kotelezd. Baleset esetén a
sziiloket azonnal értesitjiik.
- Amennyiben azonnali ellatast igényel a gyermek, a szilovel telefonon tortént
megbeszeélés alapjan orvoshoz vissziik.
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- Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az dvodavezetot azonnal tajékoztatni kell.
- Baleset, tiiz és bombariad6 esetén az eldirasok és intézkedési feladatok betartisa
kotelezé (az intézményi SZMSZ tartalmazza részletesen).

- A vezetdo intézkedése a reklam jellegi anyagok elhelyezésérél: a vezetdi engedEly
megkérése utan, csakis az ovoda profiljaval, tevékenységével, mikddésével kapcsolatos,
illetve azzal Osszefliggé reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki az ovoda
hirdetotablajara.

- Az ovoda épiiletének hasznositasa egyéb célokra: a fenntartd engedélye alapjan,
amennyiben az alapitd okiratban a hasznositas, mint vallalkozasi tevékenység szerepel,
megfeleld szabalyozas és a [feltételek kialakitdsaval lehetdség van az épiilet egyes
helyiségeinek hasznositasara.

- Fontos és betartand6 el6iras, hogy az intézmeény teriileten part, politikai c€li mozgalom
vagy parthoz kotédo szervezet nem miikddhet, tovabba amig az évoda ellatja a gyermekek
feligyeletét, ilyen jellegli tevekenység nem folytathato.

- Az o6voda teriiletén nincs az el6irasoknak megfelel6, a dohanyzasra kijelolhetd, erre
alkalmas helyiség, ezért a dohdnyzds az intézmény teljes teriiletén és korzetében tilos! Tilos
tovabba az ovoda teriiletén az alkohol- és a drogfogyasztas!

- Az 6voda teriiletén ligyndki és kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve az 6voda
altal szervezett rendezvényen.

- A tliz- és bombariado esetén sziikséges teendok felsorolasat az intézmény szervezeti és
mukddési szabalyzata tartalmazza, valamint az 6voda falitijsdgan is megtalalhato.

- Anyagi felelsség esetén pontosan meg kell hatarozni, hogy mi az 6voda és mi a sziilo
feleldssége.

- Az o6voda helyiségeinek (csoportszobdinak, konyhajanak, WC-jének) és udvaranak a
szilék altali hasznalatanak rendjét az ANTSZ-eldirasoknak és a helyi szabalyozasoknak
megfelelen alakitjuk.

- Megbotrankoztatd viselkedés (pl.: alkoholos allapot) esetén az ovoda dolgozoi
felszolithatjak a helyteleniil viselkedd személyt az dvoda elhagydsara.

II1. Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A gyermek személyiségét, emberi méltosagat ¢s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo biintetésnek vagy bandsmodnak.

1. A gyermek jogai:

- Keépességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelo nevelésben ¢és oktatasban
részesiiljon, tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében.

- A nevelési intézményben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak,
ovodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
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lehetdség biztositasaval ¢letkoranak ¢s fejlettségének megfelelden alakitsak ki. Biztonsaga
érdekében az 6vodaban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagdgus feliigyelete alatt alljon.

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.
A gyermek emberi méltdsaganak és személyiségének tiszteletben tartasa.

A gyermek nevelése és oktatasa az intézmény pedagbgiai programja alapjan torténik, mely
szerint az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaliian kell megvaldsitani.
Minden gyermeknek biztositani kell a foglalkozasokon valo részvételt.

Személyiségi jogait, igy killondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald
Jjogéat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valéd
jogat a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e jogamak gyakorlisa azonban
nem Kkorlitozhat maisokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai
egészségét, testi épségét. Nem akaddlyozhatja viselkedésével a tibbiek fejlddéséhez,
miivelédéséhez valé jogat.

A gyermek a csalad anyagi helyzetétdl fiiggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatekok, foglalkozasi és fejlesztoeszkozok),
berendezéseit (butorok, radid, magno...), felszereléseit ingyenesen hasznélhatja.
Nevelessel toreksziink arra, hogy ezekre vigyazzon, és azokat rendeltetésszertien hasznalja.

Eletkoranak ¢és  fejlettségének megfeleléen a napirendben és a  hézirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat kdrnyezete ¢és az altala hasznalt jatékok,
eszkozok rendben tartasaban.

A sajatos nevelési igényll gyermeknek joga, hogy kiilonleges banasmdod keretében
allapotdanak megfelel6 pedagogiai, gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részesiiljon attol kezdodéen, hogy igényjogosultsagat megallapitottik. A kiilonleges
banasmodnak megfelelo ellatast a szakért6i bizottsag szakértéi véleményében foglaltak
szerint kell biztositani.

A gyermekek jutalmazasa, fegyelmezése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaval
dsszhangban alkalmazhato, a pedagdgiai modszercknek megfelelGen.

2. Az 6vodaba jarasi kotelezettség

A harmadik életévét betdltott gyermek szamara kotelezd a déleldtti foglalkozasokon valo
részvétel.(napi négy ora)

A foglalkozasok ideje nagycsoportban szeptember kozepétdl: 8% és 10 ora kozott,
kozépso csoportban oktober 01-tdl: 9 és 10 ora kozott szervezettek.

Amennyiben ezekrdl a gyermek (indokolatlan hidnyzas, sorozatos késés miatt)
rendszeresen tavol marad, az 6vodavezetének irasban jeleznie kell a torvénysértés tényét a
lakohely szerinti jegyz0 felé. A jegyzd ezutan pénzbirsagot szab ki a csaladra.

Ha a gyermek tdvolmaradésat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan.

Az 1j koznevelési toérvény alapjan, a gyermek abban az évben valik tankotelessé,
amelynek augusztus 31. napjdig a 6. életévét betolti, legkésobb az azt kovet6 évben.
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- Az iskolaérettséget alapesetben az 6voda igazolja, amennyiben azonban kétség meriilne
fel ebben a kérdésben, nevelési tanicsadason, illetve sajatos mnevelési igényl
gyermekeknél a szakért6i és rehabilitacios bizottsag altali vizsgalaton kell részt venni.

- Ha azonban a tanacsadd ngy itéli meg, a gyermeknek mindenképpen meg kell kezdenie a
tanulmanyait valamely kozoktatasi intézményben, akér a sziild akarata ellenére is.

- Az a gyermek, akinél azt a szakértSi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig
maradhat az 6vodaban, és ezt kovetden valik tankotelesse.

- Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez szitkséges fejlettséget kordbban eléri, a
korméanyhivatal a sziilé kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjin engedélyezheti,
hogy a gyermek 6 éves kor elétt megkezdje tankételezettségének teljesitésct.

- A beiskolazashoz az ovoda kiallitja az Ovodai szakvéleményt, melyet el kell vinni az
iskolai beiratkozasra.

- Abban az esetben, ha a gyermek még egy évig az Ovodaban marad, az Ovodai
szakvéleményt az dvoda vezet6ije elkiildi a telepiilés jegyzdjenek.

3. A gyermekek nagyobb csoportjanak meghatirozasa

- Az azonos csoportba jard gyermekek csoportja (25 f6)

- Az azonos életkoru gyermekek csoportja.

- Kiildn, specidlis foglalkozasokon, 6nkéltséges programon részt vevo gyerekek csoportja,
legkevesebb a beirt 1étszam 10 %-a (pl: hitoktatas, logopédia, foci, tinc)

4, Sziiléi jogok és kotelességek
A sziil6 jogai:

- A sziil6 joga a szabad 6vodavalasztas (allami, egyhdzi, magan).

- A gyermeket elsésorban abba ez Ovodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik. A
felvételrdl az dvoda vezetSje dont. Az dvodakoteles gyermek felvételét a kijeldlt 6voda
csak helyhiany miatt utasithatja vissza. Segitenie kell a gyermek elhelyezesét, killondsen
akkor, ha a gyermek betdltétte a harmadik évét:

- hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzett,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény 41. §-a szerint
jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére,

- felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.

- A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat,
szervezeti és milkodési szabalyzatat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrél. A héazirend egy példanyét a beiratkozaskor betekintés céljabol at kell adni a
sziilének.

- Joga, hogy sajit gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

- Az intézmény vezetdje és a pedagogus hozzdjaruldsaval részt vegyen a
foglalkozéasokon.(nyilt napok, tinnepélyek)
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Kezdeményezheti sziiléi szervezet, ovodaszék Ilétrehozasat, ¢és abban tevékenyen
kozremikddhet.

Az 6vodai sziil61 szervezet (SZMK), figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,
a pedagdgial munka eredményességét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az 6voda
vezet0jétol, és az adott kérdés megtargyalasakor, mint a sziil6i szervezet képviseldje,
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziilgjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
6vodaba jaratdsdhoz — a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatisrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon.

A sziilének az ovodai élet szervezésével kapcsolatos észrevételét, irdsbeli javaslatat a

nevelési-oktatasi intézmeény vezetdje, a nevelbtestillet, és az SZMK megvizsgalja, és arra a
megkeresésto] szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kap.

A sziilo kotelességei

A sziilé kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlesi
fejlodéséehez sziikséges feltételekrol.

Kotelessege, hogy biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jardsat; hatranyos
helyzetli gyermek esetén haroméves kortol, rendezett koriilmények kozott é16 gyermek
esetén Gtéves kortol.

Katelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, és a téle elvarhaté modon
segitse a fejlédés folyamatat, valamint a gyermek kozosségbe vald beilleszkedését, a
kozosségi ¢let szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozd pedagégusokkal, és résziikre
az egyiittnevelés érdekében a szitkséges tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltdsagat ¢és jogait. A pedagogus,
valamint az 0 munkajat segité alkalmazottak a neveldi-oktatéi munka, illetve a
gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetGjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellaté személyeknek szamitanak.

A szilld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanicsadason, tovabba
biztositsa gyermekének az ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon
valé részvételet, ha a gyermekkel foglalkozé pedagégusok kezdeményezésére, a
nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilo
nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara

IV. A csalad és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az ovodankba jaréd gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felnétteket,
szeress¢k és fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakkal, arulkodassal
oldjak meg. Ezen torekvésiink sikerességének ¢rdekében kérjikk, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erésitsék gyermekeikben.
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- Ne tegyenek a gyermek eltt indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak
szarmazasara, az Ovoddra, az ott dolgozo felnétiekre; _

- Ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha ¢l6z6 nap az On gyermekét érte is esctleg
sérelem.

1. A nevelékkel val6 kapesolattartas, egyiittmiikodés lehetdségei

A sziiléknek lehetéségitk van arra, és azt mi igényeljiik is, hogy az dvodaban folyo pedagdgiai
munka kialakitasaban a megfeleld forumokon aktivan vegyenek részt, Gtleteikkel segitsék eld a
kdzds gondolkozast. Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb mddszer
szerint neveljik, szikség van igazi, valos egyiittmitkodésre, nyitottsigra és Oszinteségre.
Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az
6voda vezetdjét, és velitk kdzdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet. Az egyiittmikddésre
alkalmas forumok:

- sziloi értekezletek,

- jatszodélutanok,

- nyilt napok, nyitott linnepek

- ko6zds rendezvények,

- fogaddorak (vezetbi, Gvonoi),

- az 6vondvel valo rovid, esetenkénti megbesz¢lések.

Kérésiink, hogy reggel és hazavitelkor a néhany mondatos informaciocserén tul se a gyermekkel
kapcsolatos, se magéanjellegli beszélgetés miatt az 6vond figyelmét a gyermekekkel vald
foglalatossaga kozben hosszabb id6re ne vonjak el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat, és
zavarhatja a nevelés-oktatas folyamatat!

Gyermekiikkel kapesolatban informaciét, tajékoztatast csak a gyermek sajat 6vonoitdl vagy az
ovodavezetstdl kérjenck. Az 6vodapedagogusokat, dajkékat és a pedagogiai asszisztenst is
titoktartasi kételezettség terheli a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl hivatasanak soran szerzett tudomast.

2. Nevelémunka az é6vodaban- a Pedagogiai programja alapjan

- Az 6voda mindennapos miikédésében kiemelt figyelmet kell forditanunk a gyermek
egészséghez, biztonsadghoz valé jogai alapjan a teljes korl egészsegfejlesztessel
osszefiiggd feladatokra, amelyek killéndsen

- az egészséges taplalkozas,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas,

- atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megelozése,
- abantalmazas és az 6vodai erbszak megeldzése,

- abaleset-megelézés és elsosegelynynjtas,

- aszemélyi higiénia teriiletére terjednek ki.

- Az 6vodai életet, a foglalkozasokat évodanknak oly médon kell megszerveznie, hogy
a sziilék és a fenntartd igényeinek megfeleljen, és a szakmai kovetelményekben
megfogalmazott szinvonalon cleget tudjon tenni a gyermekek nevelésével és
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ellatasaval, gondozasaval Osszefliggd feladatainak. Az ovoda sajat pedagdgiai
programja barmikor elkérheto a vezet6tdl és megtekinthetd az dvodai irodaban.

Ovodank kiemelt feladata az iskolat megeléz6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a
sajatos nevelesi igényll és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek specialis igényeinek figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo,
legeredmeényesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedes
lehetdségeinck megteremtése.

Nevelési alapelveink szerint toreksziink arra, hogy az altalunk nevelt gyermekek
sokoldalian, harmonikusan fejlédjenek. Személyiségiik kibontakoztatasakor
figyelembe vessziik életkori sajatossagaikat és egyéni képességeiket. Nevelésiik soran
a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeit tartjuk szem el6tt.

A gyermek fejlédésének mérése személyiséglap vezetésével évente egyszer torténik,
mely nagycsoportban kimeneti méréssel ér véget.. A sziil6k szamara ezek nyitott
dokumentumok, melyrol 6k tajékozodhatnak.

A gyermekvédelmi  feladatokat a  gyermekvédelmi  felelés  koordindlja.
Gyermekvédelmi feladatainkat év elején a gyermekvédelmi munkatervben hatarozzuk
meg. Legfontosabb munkank a prevencid, a megel6zés, illetve a veszélyeztetettség
megakadalyozasanak elosegitése. Szilkség szerint segitségért fordulunk a
Gyermekjoléti Szolgalathoz.

Munkankat Pedagdgiai Szakszolgalat (Nevelési Tanacsadd), valamint beszedjavito
logopédus, fejlesztopedagdgus, segiti, kiilondsen az iskolaba mendé gyermekek
esetében.

V. Sziiloi Szervezet miikodése

Az intézmény mikodését, munkdjat segitd crint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezé sziil6i szervezetet mikodik.(SZMK)

Az ovodai Sziiléi Munkakozosség figyelemmel kiséri a  gyermeki jogok
érvényesiilését.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezet0jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

Gyermekek, szilok nagyobb csoportjanak meghatarozasa: egy ovodai csoportba jard
gyerckek 60%-a.

Egyetértési jogot gyakorol az 6vodai nevelési program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv
elfogadasakor.

V1. A hazirend nyilvanossaga, megismerése

Az SZMSZ mellett a hazirendet is nyilvanossagra hozza az ¢voda, valamint egy példanyat a
gyermekét beiratott sziilo részére atadja.

A hazirend nyilvanossagra hozatala a sziiloi ertekezleteken torténik, majd a megismerhetoség
folyamatos biztositasa érdekében az intézmény épiiletében kifiiggesztésre keriil.
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VII. Zaroé rendelkezések

hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A hazirend modositdsara javaslatot tehet barmely pedagogus, fenntartd, a sziil6k
munkakozossége.

A héazirend elkészitésérol és kozzétételérdl mint ovodavezetd gondoskodom.

Kelt: . Q¥ AOIK ey ... honap 10 nap

............................. 3 msmsrries srasrsasraveeraren st

VIII. Legitimaciés zdradék

1. Elfogadé hatarozat

A intézmény nevelStestillete a hazirend tartalmat megismerte, nevelGtestiileti értekezleten
megvitatta, és a modositasat elfogadta.

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

a neveldtestilet képviseldje
2. Véleményezési jog gyakorliasa
A NKkt. 25. §-a szerint biztositott joganal fogva a ... (intézmény neve)

sziil6i munkakozossége (SZMK) nevében kijelentem, hogy az int¢ézmény hazirendjének tartalmat
sziiléi értekezleten megismertiik, véleményeztilk, annak tartalméval egyetértiink.

Kelt: ... Ocoh 2ol & olec. honap lo nap

.............................. PRcET T o R e b

SZMK elnoke
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4.szamu melléklet

Ostorosi Sz6léfiirt Ovoda és Mini Boleséde
3326 Ostoros, Szent Istvan tér 1.
OM azonosito: 031371

Adatkezelési szabdlyzat
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ADATKEZELESEROL, ADATVEDELMEROL, ADATBIZTONSAGAROL ES A
KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASAROL SZOLO SZABALYZATAROL

A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdeki adatok megismerésével kapcsolatos
igények teljesitésére vonatkozo szabdlyok megallapitasa érdekében az informacios onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3)
bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l szolo 2016/679 rendelete
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR), tovabba
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés h) pontja, valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a(z) Ostorosi Szol6fiirt Ovoda és
Mini Bélcséde (a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésérél, adatvédelmérdl és adatbiztonsagi
szabalyairol, valamint a kézérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérél az
alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki:

L. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat személyi hatalya

1. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottjaira, ligykezeldire,
fizikai alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo,
valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre (a
tovabbiakban: dolgozo).

A Szabalyzat targyi hatalya

2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes
adatokra, az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény mikodése €s feladatellatdsa sordn keletkezd
kozérdeki adatok €s kozérdekbol nyilvanos adatok teljes korére.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

3. E szabalyzat alkalmazésa soran

a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacié alapjan
azonositotta vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek
mindsil az Intézménnyel ovodai jogviszonyban allé gyermek, a gyermek tdrvényes
képviseloje, valamint az Intézményben dolgozd kozalkalmazottak, Ugykezeldk, fizikai
alkalmazottak, kézfoglalkoztatottak, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint
munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszony keretében foglalkoztatott személyek;

b) személyes adat: az Erintettre vonatkozo barmely informacio, adat, illetve az ezekbdl
levonhaté kovetkeztetés, igy killsnosen az Erintett neve, azonosité jele, illetve kiilonbozd (pl.
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonsagai;

¢) kiilonleges adat: fokozott védelem ala esé személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji
eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon (az adatdllomdny
logikailag dsszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol all) végzett barmely muvelet vagy miiveletek
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Osszessége, igy killondsen az adatok gyUjtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa,
atalakitasa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitdsa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové
tétele, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése
alapjan az adatfeldolgozdval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezeld az
Intézmény;

f) adatvédelem: a személyes adatok jogszerii kezelését, az Erintett védelmét biztosito alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszkozok és mdodszerek Gsszessége;

g) Adatfelelds: valamennyi szervezeti egység vezetGje, aki az Intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabéalyzatdban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelés az adatok
jogszabdlyi elbirdasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy
kiilondsen azok beszerzéséért, eloallitasacdrt, ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért,
valamint hataridére vald szolgaltatasaért;

h) Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az Adatkezel6 megbizasabdl, az Adatkezeld nevében eljarva
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehaijtja;

1) adattovabbitds: az Adatkezeldk altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara
torténd hozzaférhetdveé tétele;

1) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelékkel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeldk vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

1) adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni
miiszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzeése;

m) kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1évd, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett minden
olyan informdaci6 vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala, fuggetleniil a
rogzitésének és kezelésének modjatol, nallo vagy gyljteményes jellegétdl; igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzdédésekre vonatkozd adatok;

n) kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kozérdekii adat
fogalma ala, de nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

0) kotelezden kozzéteendd kizérdekii adat: az Intézmény altal kezelt, az Infotv. 1. szamu
melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan kotelezben nyilvanossagra hozando
adat;

p) kozzététel: a kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatoknak internetes honlapon az
Infotv.-ben meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szamara korlatozas
nélkiili hozzaférhetové tétele;
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q) uzleti titok: az Adatkezelé vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzé egyeéb személyek
szamara nem koénnyen hozzaférhet6 tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala az Adatkezel$ vagy harmadik személy jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

1) johirnév: azon tényallitasok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) dinevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét
természetes személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

IL. Fejezet
Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

1. Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizarolag az adott feladat
vagy dontés eldkészitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapcesolatos feladatokat ktelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

2. Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény
mikodése sordn keletkezett személyes €s kozérdekil, kdzérdekbol nyilvanos adat esetében, a
keletkezésiiktdl, beszerzésiiktol a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjed6 idészakban.

3. Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktol, formajuktol, tipusuktol figgetleniil
barmely adathordozéra, amely személyes vagy kozérdek(l adatot tartalmaz. Adathordozénak
mindsiilnek tobbek kozott a papiralapu tigyiratok, kimutatdsok, listak, térképek, mutszaki vagy
kozbeszerezési dokumentaciok, tovabba a magneses adathordozok ¢és az elektronikus
adattarolo, adathordozo informatikai rendszerek.

4. Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo iizleti
titokra, illetve johirnév korébe tartozd adatokra.

5. Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa
torténik.

Altalanos adatvédelmi kovetelmények

6. Az adatkezelés soran az Adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat,
hibas adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul
elvégezni. Az Adatkezeld koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetOségeihez mérten
aktualizalni, frissen tartani.

7. Az Adatkezel® koteles biztositani a kezelésében 1év6 adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok ¢€s adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az
adatallomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara valo rendelkezésre allasat.
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I1I. fejezet
Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizarolag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésekor kezelhetd jogszertien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzoen az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges;

¢) az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikseges;

d) az adatkezelés az Lrintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtdsdhoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az Erintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

2. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy cselekvOképességet kizaré gondnoksag alatt 4llo)
Erintett nevében térvényes képviseldje tehet hozzajaruld, beleegyezd nyilatkozatot vagy
barmilyen mas jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozéasaban.

3. Az Frintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajaruld
nyilatkozata vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedete utjan onkéntesen €s
egyértelmiien kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az Ot €rintd
személyes adatok kezeléséhez.

4. Az Adatkezel6 koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megelézGen értheté és atlathatd
modon tajékoztatni az adatkezelés részleteir6l, igy kiilondsen a kezelt adatok korérél, a
hozzajarulas megadasanak onkéntes jellegérol, az adatkezelés céljardl €s idotartamarol, illetve
az adatkezelés tovabbi részleteirdl. A hozzajarulas megadasanak bizonyitdsa vita esetén az
Adatkezelot terheli.

5. Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles
megkisérelni irasban beszerezni a bizonyitasi teherre valé figyelemmel. Az Adatkezeld az
Erintett kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat minden esetben koteles irasban
beszerezni, az frasbeli hozzajarulas hianyaban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetek.
6. Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kételezd
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiiléndsen

a) a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerinti,

b) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szerinti,
valamint

¢) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény ¢és a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény szerinti adatkezelés.

Az adatkezelés terjedelme

7. Az Adatkezeld csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges mértékben €s ideig
kezelhetd.
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8. Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozo csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez elengedhetetleniil vagy jelentés mértékben
szlikséges.

9. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetévé, a
jogszabdalyban meghatarozott hataridd leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintézo
koteles az Adatfelelds ellendrzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrél, hogy a személyes
adatok az ligyirat papiralapu és elektronikus példanyabol egyarant torlésre keriiljenek.

Adattovabbitas, adatfeldolgozis

10. Az Adatkezel6 koteles mindazon altala kezelt személyes adat birdsagoknak vagy a
hatésagoknak torténd tovabbitasara, amely adat tovabbitasara 6t jogszabaly vagy jogerds
birosagi, hatosagi hatdrozat kotelezi. Az Adatkezeld a hatosagi adatkérés teljesitése eldtt
minden egyes adat tekintetében kételes megvizsgalni, hogy valoban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja, kotelezettsége.

11. Az Adatkezel0 az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezel6t
terheld jogosultsagok gyakorléasa é€s kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamlazas,

¢) kényvelés,

d) kovetelések kezelése,

¢) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

g) a jogvitdk kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezeld a kozigazgatdsi szervektdl, birosagtol, ligyészségtdl, renddrségtol,
onkormanyzatokr6l érkezett megkeresések vonatkozdsdban a megkeresésben megjelslt
idépontig, vagy hatarido kijelolése hianyaban 30 napon beliil koteles adatot szolgaltatni.

13. Az Nkt. szerinti kotelez6 adatkezelésben az Adatkezeldt adatfeldolgozoként a Koznevelés
Informaciés Rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartasa segiti. A KIR
nyilvantartisa az Adatkezeld altal az Nkt. 44. § (2) bekezdése alapjan kotelezé moddon
tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM-azonositojat,

m) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

n) nevelésének, oktatdsanak helyét tartalmazza.

14. Az Adatkezeld az adatok nagy szamara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfeldolgozd segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezeld
az adatfeldolgozd bevondsanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérol, az érintett adatok
korérol, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirdl az Erintettet koteles tajékoztatni.
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RendKkiviili adattovabbitasi kitelezettség

15. Az Nkt. 42. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a pedagdgus, a neveld €s oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazott az Intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a Gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az FErintett, illetéleg az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazott, valamint az Intézmény vezetdje a tudomdsszerzést kdvetden
haladéktalanul kételes tovabbitani az Erintett adatait.

IV. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait €rintd
milveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Adatkezel6tol.

Tajékoztatas kérése

2. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld kiteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezeld
altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, terjedelmérél, iddtartamarol,
adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekdvetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol
és az elharitdsira megtett intézkedésekrdl, tovabbd — az Erintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjérol. Az Erintett személyes adatai
kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irdsban terjesztheti eld. A szoban benyujtott
kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzOkdnyvet vesz fel a késdbbi azonositasra
alkalmas médon torténd rogzités érdekében.

3. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irAnyuld kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési jogénak
gyakorldsa sordn az Adatkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartisban szerepld tovabbi
Erintettek személyes adatainak védelmérol, felismerhetetlenné tételérol.

Az adatok helyesbitése, kiegészitése

4. Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a pontatlan vagy hidnyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a
helyesbitést az adatkezelést végzd dolgozo haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett
kiegészitési kérelme esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informacidkat,
adatokat az Adatkezel6 részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezelés€hez
sziikséges hozzajarulast megadni.

Az Erintett tiltakozasi joga

5. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése [a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés], tovabba az Adatkezel6 kozérdekii
adatkezelése vagy az Adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
Adatkezeld a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok indokoljak, amelyek
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elsobbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6. Az Intézmény koteles az Erintettet az 5. pont szerinti tiltakozasi jogarél az Adatkezelési
T4jékoztatdja Utjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrol torténd tajékoztatasaval egyidejlileg tajékoztatni.

Az adatok torlése

7. Az Adatfelelés vagy az altala kijelolt tigyintézd koteles az Erintettre vonatkozd személyes
adatokat a kérelem teljesithetdségének megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb
harom munkanapon beliil t6rélni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az
Adatkezel$ vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére méar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezeld nem jogosult a tovabbi
adatkezelésre, vagy

d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birosagi/hatosagi hatarozat eloirja.

Az elfeledtetéshez valo jog

8. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s a jelen fejezet 7. pontja alapjan
azt tordlni koteles, abban az esetben az Adatkezel koteles minden észszeri intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyuld kérelmérél tajékoztasson minden
olyan adatkezelét, aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve
megismerhette.

Az Adatkezeld egyéb intézkedési kitelezettsége

9. Az Adatkezeld az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérol, torlésérol,
az adatkezelés korlatozasardl az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy eréfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezelé koteles az Erintettet tdjékoztatni
azon cimzettekrol, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

Az adatok korlatozasa

10. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezelé korlatozza az Erintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jeldlje meg a jovobeli kezelésiik
korldtozdsa céljabol. Az Adatkezels — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi esetek valamelyike teljestil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

c)az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az Adatkezel6nek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett jogai védelméhez azokat igényli.

11. Az adatkezelés korlatozdsanak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok
pontossaganak ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasaig van helye, hogy
az Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tarolds kivételével csak az Erintett hozzdjarulasival, vagy jogi igények
eldterjesztése, érvényesitése, védelme, illetdleg mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, tovabba fontos kozérdekbdl kertilhet sor. Az illetékes Adatfelelds koteles
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az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl a korlatozas feloldasat megel6zden
tajékoztatni.

Adathordozhatésighoz valo jog

13. Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul, vagy az
adatkezelés automatizalt mdédon torténik — jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala az
Adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa.

A kérelmek elbiralasira vonatkozé eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetdsége
14. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelen iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat kovetden haladéktalanul
tovabbitani kell az Adatfeleléshéz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfelelost érint, abban az
esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljaré Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes
Adatfelelés). Ahol jelen Szabalyzat Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban
foglaltaknak megfelel6en kell értelmezni.

15. Az Tlletékes Adatfelelés altal kijeldlt ligyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett
Adatfeleldstd] a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelos
az adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az tigyben érintett tobbi Adatfelels szamara az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

16. Az Adatkezeld az Erintett 4ltal benyujtott, az Erintettet megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliill koteles elbirdlni, és a kérelem
teljesithetdségérdl dontést hozni. A kérelem teljesithetdségérdl a kérelmez6t az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

17. Az llletékes Adatfelelds az el6készitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 15,
16., 18. és 20. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridok leteltét megel6z6 harmadik napon
kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

18. Amennyiben az Adatkezelé az Erintett helyesbités, zarols vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kivetd legfeljebb egy honapon beliil irasban kételes kozdlni
az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak indokait, illetve
tajékoztatni az Erintettet a birosdgi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
InformAacidszabadsag Hatésaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatosag) fordulas lehetdségérdl.
19. Az Adatkezel6 a 15. és a 16. pont szerinti dontésérél, illetve a dontéssel kapcsolatos
intézkedéseirdl az Erintettet irasban; postai uton vagy elektronikusan értesiti. Postai ut esetén a
15. pont szerinti dontésrél az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti ddntésrol
tértivevényes levél tjan értesiti az Erintettet.

20. A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozasa esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az Adatkezel6 15 napon beliil birdlja el az Erintett kérelmét, és az annak
targyvaban meghozott dontésérdl haladéktalanul értesiti az Erintettet.

21. Az Adatkezeld az Frintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a
beérkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

22. A 21. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy aranytalan mértékii kérelmeit ismétlddo jelleggel juttatja el az Adatkezeld
részére. Ebben az esetben az Adatkezeld a kozremiikodést megtagadhatja, illetve az informacid
vagy a tajékoztatis megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei
figyelembevételével észszerli Osszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan,
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megalapozatlan, aranytalan mérték, illetve ismétlddo jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

V. fejezet
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje, az
Adatkezel6 tdjékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezel6 tajékoztatasi kitelezettsége

1. Az Adatkezeldé a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatdsa vonatkozasaban koteles
biztositani a tarsadalom tajékoztatasat, és ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett és
feliilvizsgalt adattartalommal kdzzétenni, illetve hozzaférhetdvé tenni a feladatkore ellatasaval
kapcsolatos lényeges adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtasara (igy kiilonosen a féléves és az éves
beszamolokra, tovabba a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl valo tajékoztatasra),

b) az énkormanyzati vagyon Intézmény altali kezelésére,

c) a kozpénzek Intézmény altali felhasznalasara, illetve az e célbol kotott szerzddésekre,
tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsitett.
3. A kozérdekii adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetévé tétele esetén a kdzérdekii
adat megismerése iranti igényt az Adatkezel6 jogosult az adatokat tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével teljesiteni.

4. Az Adatkezeld elektronikus uton, rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti
tartalommal hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy
kiilondsen

a) az Intézmény altal birtokolt adatfajtdkat és az Intézmény mikodését szabalyozo
jogszabalyokat,

b) az Intézmény szervezeti felépitését,

¢) az Intézmény gazdalkodasat,

d) az Intézmény altal megkotott szerzodéseket, tovabba

e) az Intézmény feladat- €s hataskorében eljard személyek nevét, feladatkorét, munkakdorét,
esetleges vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes
adatat.

A kozérdekil adatok nyilvanossaga

5. Az Intézmény biztositja a lehetOségét, hogy a kezelésében 1évd kozérdekl adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kézérdekl adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe
tartozo adatok, a mindsitett adatok, a dontés-elokészitéssel kapesolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az tizleti titoknak minésiilé adatok.

6. Az onkormanyzati fenntartdsi Intézmény esetében adat {izleti titoknak csak kiiléndsen
indokolt €s kivételes esetben, egyedi mérlegelést kovetden mindsitheto.

7. A kozérdekii adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. §-ban
foglaltak, mig az {izleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.
8. Azon ligyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igénylé altal megismerhet6
(kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igénylo altal meg nem ismerhetd
(kozérdekiinek és kozérdekbol nyilvanosnak nem mindsiild) adatokat egyarant tartalmaznak,
biztositani kell ezen adatok egymastdl valo elhatarolasat, és az igényl6 altal meg nem ismerhet6
adatokat a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell tenni.
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A kozérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok
9. A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

10. A kozérdeki adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nytjthat be. A
kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus tton t6rténhet. Személyesen
a kérelmezé a kérelmét szoban vagy irdsban, mig postai vagy elektronikus 1t esetén kizarolag
irasban jogosult benyljtani. A szoban benyujtott kérelemr6l az Intézmény arra jogosult
dolgozébja jegyzokonyvet vesz fel a késébbi azonositdsra alkalmas modon torténd rogzités
érdekében.

11. A beérkezett kozérdek(i adat megismerésére vonatkozd kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendjének megfelelen iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének
szignalasat kovetden haladéktalanul tovéabbitani kell az Adatfelelshdz. Amennyiben a kérelem
tobb Adatfelelést érint, abban az esetben az Intézmény vezet6je jeldli ki az tigyben eljaro
Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds).

12. Az Tlletékes Adatfelelds altal kijeldlt ligyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben €rintett
Adatfelel8std] a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelos
az adatszolgaltatast kdvetden visszaszolgaltatja az tigyben érintett tobbi Adatfelelés szamara az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

13. Abban az esetben, ha a kérelmez hidnypdtlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére
van sziikség, az Illetékes Adatfelelds errél az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

14. Amennyiben nincs sziikség a 13. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelos az
elokészitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésobb a teljesitési hatarido leteltét
megel6z6 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

15. A kdzérdekl adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését
kévetd 15 napon beliil biralja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmd, illetve
nagyszami adatra vonatkozé adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato.

16. Az iigyintézés sordn az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az
Infotv.-ben foglalt egyéb szabalyokat és hatarid6ket is figyelembe venni, és biztositani azok
érvényestilését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithetdségérdl valé dontéshozatal

17. A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennéllasa esetén mindsiil teljesithetének:

a) a kérelmezo elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmezé altal megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato, egyértelmd,

¢) a kérelem targyat képez6 adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdek adatnak mindsiilnek, és

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithet6, vagy a kérelmezé vallalja a megallapitott
koltségek megtéritését.

18. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez6 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

19. Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmd,
vagy nem hatarozhaté meg pontosan, az Adatkezeld haladéktalanul koteles a kérelmez6t
minderrél tajékoztatni, és felhivni kérelme pontositdsara a kérelmezé altal megadott
elérhetéségek (telefon, illetve postai vagy elektronikus Ut) valamelyikén.
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20. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrol
egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.

21. Amennyiben a kérelmez0 olyan kdzérdekti adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld
a honlapjan mar kozzétett, vagy a kozérdekli adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezeld ugy
is eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezo részére az adatszolgaltatast az
adat fellelhetoségének helyét megjel6ld link megkiildésével teljesiti.

22. Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért mddon
vannak-e tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitasa
szilkséges az adatigénylés teljesitéséhez. Ez utdbbi esetben a feldolgozashoz, atalakitashoz
sziikséges munka anyagi ¢s erdforrasigénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye
a kozérdekl adat iranti igény teljesitéséért megéllapithatd koltségtérités mértékérol szold
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyr6l a kérelmezot
haladéktalanul tdjékoztatni kell. Ha az igényelt adatok elektronikus forméaban rendelkezésre
allnak, €s az adatszolgéltatas tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel,
illetve az adatigénylés elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem
allapithato meg.

23. Az adatigénylés beérkezésétol szamitott 15 napon belill az Intézmény kételes tajékoztatni a
kérelmezot az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékeérdl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmezdt, hogy a tijékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
nyilatkozzon arrdl, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétol eltekint.
Amennyiben a kérelmezd a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hdz torténd
megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Adatkezeld koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé adatok védelme
24. Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel, ha megitélése szerint a kérelmezd
altal igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdekli adatnak nem minésiilé
adatok is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelds jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld
is egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek kozérdekbol nyilvanos adatnak, abban az esetben
az Adatfelelds a kozérdekil adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmez6
altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

25. A felismerhetetlenné tétel

a) papiralapi masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolas koézbeni
letakarasaval,

b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba torténé kivéalogatdsaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbdl valo torlésével torténik.

26. Ha a 25. pont b) alpontjaban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban
az esetben az elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy
papiralapiiva valt adatok koziil az érintett adatokat a 25. pont a) alpontja szerinti mddon
felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetden sziikség esetén ismét digitalizalja a
felismerhetetlenné tett masolatot.

27. Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténo elokészités soran is felismerhetetlenné
kell tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantalja, hogy a kérelmez6 ne ismerhesse meg
személyes betekintése sordn az érintett adatokat.

28. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tajékoztatni kell a felismerhetetlenné
tétel tényérol, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhet6ségének
maodjardl.

29. A 25-27. pontok altal tartalmazott eljarast a kiilonbozd adatfajtak mas indokbol sziikséges
anonimizaldsa, felismerhetetlenné tétele céljabol is megfelelden alkalmazni kell.
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A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé igény teljesitése, az adatok atadasa

30. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmez6 az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhatonak mindésitett adatokat tartalmazéd
dokumentumokba az Adatkezeld nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett idopontban tekinthet
be. A kérelmezd személyesen csak kdzvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott Utjdn a
betekintési jogat nem gyakorolhatja.

31. A személyesen megjelent kérelmezd koteles aldirdsaval ellatni a betekintésrél felvett
jegyzokonyvet, mellyel a kérelmezé elismeri az altala igényelt kozérdeki adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd altali alairasanak megtagadasa vagy
elmulasztasa az adatok 4tadasanak, megismerhetdvé tételének akadalyat képezi. Amennyiben
a kérelmezo az altala megismert adatokrél masolatot kivan késziteni, az adatkezel6 kdteles 6t
az esetlegesen felmeriilt koltségekrol tajékoztatni. A kérelmezé részére a masolat kizardlag
abban az esetben adhato ki, ha kdltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott
koltségek megfizetését a kérelmezo igazolja. Amennyiben a kérelmezd a helyszinen fizeti meg
az adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelelé modon igazolni kell.
32. Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus tton kivanja megismerni, az
Adatfelelds az Intézmény vezetdje altal alairt kisérolevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat
képez6 adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmezé éltal megjeldlt modon (papir alapon,
CD-n vagy DVD-n) a kérelmez0 altal megjeldlt cimre.

33. Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositdsa, hogy a kérelmezo részére megkiildott
dokumentum, masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezo
adatokat tartalmazza.

A kérelmezé jogorvoslati lehetoségei

34. Az adatkezelé az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokairdl, valamint az
Infotv.-ben meghatarozott jogorvoslati lehet6ségekrol az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil irasban vagy — ha az igényben clektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiti a kérelmezodt. Az adatkezeld az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitas
indokardl nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet kvetd év janudar 31-€ig
tajékoztatja a NAIH-ot.

35. A kérelmez6 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd kérelmének elutasitisa vagy a
kérelem teljesitésére nyitva 4llo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridd
eredménytelen elteltét kdvetden, tovabba az adatszolgaltatdsért vagy masolat készitéseért
megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgalata érdekében birosaghoz fordulhat. A
kérelem megtagadasanak jogszerliségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott kdltségtérités dsszegének megalapozottsagat az Adatkezelének kell bizonyitania.
31. A kérelmezének a pert az igény elutasitasanak kozlésétol, a hataridé eredménytelen
elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatol szamitott harmine
napon beliil kell meginditania az Adatkezeld ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

32. A kérelmezé a kozérdekii adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos, a jelen fejezet 29. pontjaban foglalt jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat
jogorvoslatért.

A kérelmez6 személyes adatainak kezelése

33. Az Adatkezel6 a kérelem alapjan torténd adatszolgdltatds esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges. A magéanszemély kérelmezo
személyes adatait az adatszolgaltatast kivetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles t6rolni az
Osszes digitalisan €s papir alapon 6rzétt nyilvantartasbdl, dokumentumbol.
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34. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kovetd egy honap elteltével az
Adatfelelds torli a megkeresést a levelezOérendszerébol.

35. Az iktatast €s a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kévetoen a
kérelmez6 személyes adatai nehézség nélkiil torlhetéek legyenek. A torlés elvégzését az
Illetékes Adatfelelds végzi, illetve ellendrzi.

36. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti kozérdekii
adat megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyan kiilén rész szolgal a személyes adatok
feltlintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany tobbi részétél elvalasztani, valamint a személyes adatokat
tartalmazo részt megsemmisiteni.

A kozérdeku adatok kozzététele

37. Az Intézmény a kozérdeki ¢és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a www.szolofurt.hu cimen,
a teszi kozzé.

38. A kozérdekd és kozérdekbol nyilvanos adatok megfeleld forméaban és tartalommal térténd
kozzétételéért, valamint azok hitelességéért €s aktualizalasaért sajat illetékességi koriikben az
Adatfelelésok felelnek.

VI. fejezet

roor

Az Adatkezel6 altal vezetett nyilvantartasok

1. Az Adatkezel6 az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek,
valamint az elutasitott kozérdekii adatigénylések dokumentalasa céljabol a jogszabalyok
szerinti nyilvantartasokat kételes vezetni.

2. Valamennyi Adatfelelds koteles a feladatkdréhez kapesolodo elektronikus vagy papiralapu
nyilvantartasokat vezetni a kezelésében levo, illetdleg a feladatellatasahoz sziikséges adatokbol.

Adattovabbitasi nyilvantartas

3. Az Adatkezel6 koteles az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol Adattovabbitasi nyilvantartist vezetni, amely tartalmazza a kezelt
személyes adatok tovabbitdsanak idopontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok megjeldlését, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. Amennyiben az adattovabbitasra az Intézmény iktatorendszerében nyilvantartott
egyedi ligyben kertil sor, az ligyirat iktatészamat is fel kell tlintetni a nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartdsban szerepl$ adatokat az Adatkezeld személyes adatok esetében 6t
¢vig, kiilonleges adatok estében pedig husz évig koteles megérizni. Az adattovabbitasi
nyilvantartas kotelezo tartalmi elemeit a Szabalyzat 1. szamu melléklete hatdrozza meg.

A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

4. Az Adatkezel6 koteles az elutasitott kozérdek(i adat megismerése iranti kérelmekrol,
valamint az elutasitdisok indokairél nyilvantartist vezetni. Az Intézmény vezetdje a
nyilvantartasban foglaltakrol az adatvédelmi tisztviseld Utjan minden év januar 31-éig
tajékoztatja a Hatésagot. A megtagadott kozérdek(i adatigénylések nyilvantartasanak kotelezo
tartalmi elemeit a Szabalyzat 3. szamu melléklete hatarozza meg.
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VILI. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

1. Az Intézmény teljes személyi allomanya koteles az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartdsat eldsegiteni, valamint a tudomasara
jutott adatot megdrizni.

Az Intézmény vezetdje

2. Az Intézmény vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés és az adatvédelem biztositésa,

b) az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének kinevezése vagy megbizasa,

¢) az Adatfelelésok kijeldlése, a munkajukhoz sziikséges adatokhoz és nyilvantartasokhoz
torténd hozzaférésilk biztositasa, az Adatfelelds altal elokészitett intézkedések, tervezetek
jovahagyasa és sziikség szerinti kiadmanyozasa, valamint az Intézmény mint adatkezeld
képviselete az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben,

d) a Szabalyzatban és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének
rendszeresen ellendrzése, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztviseld utjan is gyakorolhatja.

Adatfelelds

3. Az illetékes Adatfelelos feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiralasa,

b) minden olyan cimzett tjékoztatasa a személyes adat helyesbitésérol, torlésérol vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek vagy amelynek kordbban a személyes adatot
tovabbitottak, illetve aki vagy amely szdmara hozzaférhet6vé tették,

¢) a VL. fejezetben foglalt nyilvantartdsok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatasa a honlapon térténé megjelenités érdekében,
illetve az adatok hitelességének, azok aktualizaldsanak, a kozérdeklivé nyilvanitott adatok
eldiras szerinti kozzétételének biztositasa,

e) a kozérdekil adatigénylés esetén a kérelmezé részére adandd valasz, illetve szilkség esetén
az egyeb intézkedések elokészitése, tovabba

f) barmilyen egyéb olyan feladat- és hataskor, amelyben a kezelt adatok kére alapjan az illetékes
Adatfelelés eljarhat, és jelen Szabdlyzat nem utalja méas szervezeti egység vagy személy
hataskorébe.

Ugyintézo

4. Az Adatfelelos altal kijelolt tigyintézo feladata:

a) a munkakdrébe tartozd vagy a helyettesités folytan a feladatkorébe tartozo adatok kezelése,
az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a nyilvantartdsokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasa,

b) a jogszabaly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd
adatszolgéltatas,

¢) a szamitastechnikai, elektronikai eszkdzok meghibasodasanak, valamint az adatallomany
kezelhetdségével kapcsolatban bekdvetkezett problémak, hibak jelzése az illetékes informatikai
munkatars részere,

d) a kdzvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds tajékoztatasa minden olyan eseményrdl, amikor
az ligyintézdt jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak,

e) a kdzvetlen vezetd és az adatvédelmi felelGs tajékoztatasa azokrol az esetekrdl, amikor
illetéktelen adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy ilyen eset jut tudomdsara, tovabba
f) barmilyen egyéb, jelen Szabalyzat hatalya ala tartozo feladat elvégzése, melyre az
Adatfelelds kijeldli.
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VIII. fejezet
A(z) Ostoros Kozségi Onkormanyzat mint fenntart6 adatkezeléssel
kapcesolatos jogai és kotelezettségei

Altalanos elvek

1. Az Intézményt jogosult a fenntartd Ostoros Kozségi Onkorményzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) részére az Onkormédnyzat fenntartéi feladatai, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak
tovabbitasara.

2. Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az Onkorményzat egyarant jogosult
kezelni, az Intézmény és az Onkormanyzat kozos adatkezeld minésiil. Az ilyen adatok
tekintetében a kozos adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettejiik 4ltal kezelheté személyes
adatainak egymas kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

Személyes adatok védelme az el6terjesztések, tajékoztaték, valamint azok mellékleteinek
kozzététele soran

1. Az Onkorményzat Képviselo-testiilete, valamint a Képviselo-testiilet bizottsigai részére
késziild, az Intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tijékoztatdk és azok mellékletei a
johirnév korébe tartozd adatokat csak a jogszabaly szerinti kitelezettség teljesitése érdekében,
¢s csak a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

2. Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének zért tilése esetén is biztositani kell az Intézményre
vonatkoz6 kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét, a személyes
adatok védelmének figyelembevételével. A zart tilésen hozott, az Intézményt érintd dontések
nyilvédnosak, azonban az Erintett azonositasara alkalmas személyes adatok nem tartoznak e
korbe.

3. A zart lilésen targyalt, az Intézményt érintd, személyes adatokat is tartalmazo tigyek esetében
hozott hatdrozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositaséra alkalmas adat
nem hozhatd nyilvdnossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kozzététele sordn a
személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az Onkormanyzat szaméra tSrténd azonositas
ilyen esetekben dlnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai azonosito
alkalmazasaval biztosithato.

4. Nyilvanos iilés tartdsa esetén az Intézmény vezetdje az adatok eldkészitése korében
gondoskodik arrdl, hogy a tajékoztatd, az eldterjesztés vagy annak melléklete csak akkor
tartalmazzon személyes adatot, ha annak nyilvanosségra hozataldhoz az Erintett irdsban
hozzajarult. Nyilvanos iilésen targyalando, az iizleti titok vagy johimév korébe tartozo adatok
az eloterjesztésben, tajékoztatokban vagy azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha
jogszabaly elbirja, vagy egyéb okbol elkeriilhetetlen. Az eldterjesztés vonatkozasaban az
Intézmény vezetje javasolhatja az Onkorményzat vagyonaval kapcsolatos eldterjesztés zart
lésen torténd targyalasat, ha a nyilvanos targyalas valamely fél {izleti érdekét sértené.

5. A palyazatok ¢és kozbeszerzési ajanlatok keretében benytjtott dokumentumok altal
tartalmazott adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell minésiteni. Amennyiben a
palyazattal, ajanlattal kapcsolatban megéllapitasra keriil, hogy a palyazo, ajanlattevé az iizleti
titok korébe tartozd adatokat, dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe tartozo
adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok csak a vonatkozd jogszabélyok szerint ismerhetdek
meg.

Onkorminyzati képviseld altali adatigénylés

6. Az oOnkormanyzati képviseld jogosult a képviseldi munkédjahoz sziikséges dontés
megalapozasat szolgald, valamint {izleti titok korébe tartozo adatokat megismerni, azonban az
igy megismert adatokat, informacidkat a képviseld csak képviseld-testiileti tevékenységével
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Osszefliggésben hasznalhatja fel, ¢és ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil
nyilvanossagra hozni.

IX. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviselé az Adatkezel6 adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkajat segitd, ilyen iranyu szakértelemmel rendelkez6, szakmailag fliggetlen személy.

2. Az adatvédelmi tisztvisel részére csak az Intézmény vezetdje adhat utasitast, azonban ez az
utasitas nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztvisel6 fliggetlenségét.

3. Az adatvédelmi tisztviseld csak az Intézmény vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes ligybe betekinthet és bekapesolodhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcesolatban titoktartasi kotelezettség,
illetdleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellat, abban az esetben az
Adatkezel koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatdsabol ne fakadjon
Osszeférhetetlenség.

7. Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval dsszefliggésben nem bocsathato el €s nem
sjthatd szankcidval.

9. Az Intézmény vezetdje a sziikséges és indokolt médon és mértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szdmdra a szakmai ismereteinek fenntartasahoz és fejlesztéséhez
sziikséges képzéseken valo részvétel lehetdségét.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai

10. Az adatvédelmi tisztviseld

a) thjékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 dolgozok részére az e Szabalyzat szerinti, valamint jogszabalyi
kotelezettségeikkel kapcesolatban;

b) ellenérzi az e Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valo megfelelést, tovabba a
feladatk6rok kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzd dolgozok képzéset;

¢) egyittmiikodik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudoméséara jutdstél szamitott 72 oran beliill bejelenti a
Hatosagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatdsagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben kapesolatot tart a Hatdsaggal.

X. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az Adatkezeld koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,

nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miik6dését, valamint a jogosultak szamara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.
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2. Az Adatkezel§ koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.
3. Az Adatkezel6 koteles a legtijabb technikai fejlesztések nyujtotta elénydket is kihasznalva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadd
hozzaférhetetlenné valas megel6zése, megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vonatkozasaban az
Adatkezel6 megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a
kiilonbézé nyilvantartasokban kezelt adatok kozvetlenil ne legyenek egymadssal
osszekapcsolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld
mentesiil a jelen pontban foglalt kételezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezel¢é az alkalmazott informatikai eszkozdket koteles tigy megvalasztani ¢€s
tizemeltetni, hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak szilikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az tizleti titkot tartalmazé iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezo személyek elol elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezeld koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbdzisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halézaton tarolt dokumentumok €s mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kdzérdeki adatokat kezeld, feldolgozo, tarolod
rendszerek esetében az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz016 2013. évi L. térvényben, valamint az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szol16 2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi,
valamint a biztonsadgos informécios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozd koévetelményekrdl szold 41/2015. (VILL 15.) BM-
rendeletben meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi felelést kijeldlni, alkalmazni, aki az
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személyként felel a szervezetnél
eléforduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat
ellatasaért, az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. torvény 13. §-aban foglaltak szerint.

XI. fejezet
Az adatvédelmi incidens

1. Az Adatkezel6 biztositja, hogy fizikai vagy miszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza lehessen allitani.

2. Az adatvédelmi tisztvisel® az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutdstol szamitott 72 dran
beliil koteles bejelenteni a feliigyeleti hatdsagnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valdszinisithetden nem jar kockdazattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72
oran tal is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a
késedelem igazolasara szolgald dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran
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a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy feltételezett
idépontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szdmara tortén6d
bejelentésének idopontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetdleges 1étszamét, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges mennyiségét;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és kortilményeit a rendelkezésre allo adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithetd kévetkezményeket €s
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elhdritisara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jel6Ini az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelds mint kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okb6l nem lehetséges az Gsszes informacid egyszerre, egy bejelentésben
torténd kozlése a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informaciokat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hianypotlasként kell kozdlni.

5. Az Adatkezelé nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt
nyilvantarté tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisitheten magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Adatkezelé koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
Erintetteket a bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérél, fontosabb részleteirél, az
Adatkezel6 altal megtett vagy tervezett intézkedésekro6l, valamint az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos kockézatokrol.

7. Nem mindsiil magas kockazattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kdvetkeztében a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

8. Az Erintett tajékoztatisa mellézhetd, ha az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetéen
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az Erintett személyes adataihoz
valo jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valészintisithetéen nem valosul
meg.

9. Az Frintett tajékoztatasa mellézheté abban az esetben is, ha a tdjékoztatds ardnytalan
er6feszitést tenne sziikségessé az Adatkezeld részér6l, igy kiilonosen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithaté volta miatt ardnytalan {igyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Frintettek tajékoztatasanak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett
tajékoztatds utjan tesz eleget.

XII. fejezet
Egyéb rendelkezések

Kiegészité klauzulak

1. Amennyiben az Adatkezelé valamely adatkezelésre jogosult dolgozoja adatkezeléssel
kapcsolatos eljarasa soran jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok alapjan sem talalja
tisztzottnak a kovetendd eljarast, az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhat. Az adatvédelmi
tisztviseld szakmai allaspontja alapjan az Intézmény vezetdje dont a kdvetendd eljardsrol,
melyrdl az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozoit sziikség esetén egyedileg kiadott
utasitas vagy jelen Szabalyzat modositasa utjan tajékoztatja.
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2. Az adatvédelmi tisztviseld koteles jelen Szabalyzat sziikség szerinti, de legalabb
kétévenkénti  feliilvizsgalatait elvégezni, ¢€s a feliilvizsgilat eredményeként tett
megallapitasair6l, modositasi javaslatairol az Intézmény vezetdjét tajékoztatni.

Feleldsségi szabalyok

3. Amennyiben jelen Szabalyzat az Adatkezelére nézve allapit meg kotelezettséget, abban az
esetben a szabdly érvényesiilésének biztositasa eltérd rendelkezés hianyaban az Adatfelelos,
illetve az altala kijelolt igyintézo felelosségi korébe tartozik.

4. Az Intézmény dolgozoja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik a feladat- és hatdskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszert kezeléséért,
valamint az Intézmény nyilvantartasaihoz valo hozzaférés jogszer(i hasznalataért.

5. Az adatvédelmi tisztviseld felelosséggel tartozik a jelen Szabalyzatban meghatarozott
nyilvantartasi és jelentési kotelezettsége megfelelé modon torténd teljesitéséért.

Zaro rendelkezések
6. Jelen Szabalyzat 2018. december 11. napjan lép hatalyba.
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J.sz.melléklet

Az 6voda-bolcsode dolgozdéinak Etikai kodexe

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettiik az érvényben 1évo térvényeket, rendeleteket,
allasfoglalasokat: a Magyar Koztarsasag Alkotmanya, az Emberi Jogokrol szold Egyezmény,
az 1993. évi tobbszor mddositott Kozoktatasi Torveény, a Kézalkalmazottak Jogallasardl szold
Torvény, a Gyermekek Jogairdl sz6lo Nemzetkdzi Egyezmény.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket az Ostorosi
Sz616fiirt  Ovoda és Mini Boleséde minden munkatérsatél elvar és torvény altal nem
szabalyozott.

Olyan bels6 szabalyok gytjteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsara, a
harmonikus emberi viszonyok megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kodex érvényességi kore kiterjed az 6voda kozalkalmazotti jogviszonyban
lévé dolgozdira és az intézménnyel kapcsolatban allo kozalkalmazottakra is /pl. logopédus,
pszichologus, gyogypedagogus...../.

Célja:

A kozosen megfogalmazott elvardsok, szabalyok, normék elfogadasa, betartasa a
neveldkdzosség Osszetartozasanak erdsitése.

Koz0s értékrend alkalmazasaval az intézmény{linkrdl kialakult pozitiv kép megorzése.

A ovodaban, bolcsodében dolgozdk elengedhetetlen személyiségjegyei: feltételnélkiili
gyermekszeretet, empatia, tlirelem, lelkiismeretesség, Onzetlenség, bizalom az egyéni
sajatossagok, kiillonbozoségek  elfogadasa, 4aldozatkészség, Onismeret, Onkontroll,
felelosségvallalas, hitelesség és kvetkezetesség.

Egyéni munkavégzesiinkkel dsszefliggd etikai normaink:

o Feladatainkat a legjobb mindségben végezziik, munkakori leirdsainknak
megfelelden.

o Belso igényiink-munkank mindségének javitdsa, folyamatos oOnképzéssel.
Szakmai fejlodéstink mellett folyamatosan toreksziink Onismeretiink ¢€s
emberismeretiink fejlesztésére.

o Apoljuk testi, lelki egészségiinket, betegség esetén csak abban az esetben
végezziik munkankat, ha az a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem
jar.

o Kotelességeinket, a jogszabalyok mellett, az intézményi bels6é szabalyzatok
hatdrozzak meg.

Ko6zosségi szabalyaink:

o Kelld figyelmet forditunk egymas munkaja irant, joindulattal fordulunk egymas
felé, megosztjuk sajat tapasztalatainkat egymassal.

o Neveldtarsaink szakmai észrevételeit nyitottan fogadjuk, akdr elismerok, akar
kritikusak.

o Szakmai vitdinkat a targyszertiség és az indulatok nélkiili tolerancia jellemzi.

o Kiallunk egymasért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik
szakmai vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik.
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O

Szeretettel fogadjuk a palyakezdoket, segitjik a palyakezdéssel kapcsolatos
nehézségeik megoldasat.

A nyugallomanyba vonulé munkatarsainkkal tovabbra is apoljuk a kapcsolatot.
Az Ovodai, bolcsdde életiinkben a szeretetteljes emberi kapcesolatok
domindlnak, mind a gyermek-pedagogus, gyermek-gyermek, sziilo- pedagogus,
pedagogus - pedagdgus, gyermek-dajka, pedagogus - dajka, vezetd-beosztottak
kozott.

Esetleges konfliktusainkat soha nem a gyermekek jelenétében oldjuk meg.

Az 6voda, bolesdde belsd éEletével kapcsolatos informacidkat szolgalati
titokként kezeljiik.

Szakmai kapcsolatainkban a valos értékek tisztelete, a fejlodés iranti
fogékonysag €s a pedagdgushivatas iranti elkdtelezettség dominal.

Nevelomunkank etikai normai:

O

A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tarjuk,
sem tettekben, sem szoban nem bantalmazzuk, nem alazzuk meg, sem testi, sem
lelki erészakot nem alkalmazunk.

Nem kezdeményeziink olyan tevékenységet, amely karos hatassal lehet a
gyerekek testi, lelki épségére.

Minden gyerekkel torodiink, fejlesztjiik, hatranyos megkiilonbéztetést nem
alkalmazunk.

Maganéleti problémainkat a gyermekek felé semmilyen formdban nem
kozvetitjik.

Mind a jutalmazas, mind a biintetés modszereit a gyermek személyiségéhez
igazodva a pozitiv emberi értékeket figyelembe véve alkalmazzuk (nem
biintetiink testi fenyitéssel, étel, mese megvondsdval, nem jutalmazunk
édességgel, targyi ajandckkal).

Sziilokkel valo kapesolataink etikai normai:

O
O

A kapcsolataink alapja a kdlesonos tisztelet és megbecsiilés.
Csaladlatogatason, fogaddorakon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii
informaciot  gytljtink  tapintatosan a  gyermekrdl, az elhangzott
maganinformaciokat szigortian titokban tartjuk, csak a gyermek érdekében
hasznaljuk fel.

A sziiloi értekezleten az egész csoportra vonatkozo kérdéseket, problémakat,
feladatokat érintjiik, az egyes gyermekr6l fogaddoran adunk tajékoztatast.

A sziilok szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast
kezdeményeziink.

A sziilok kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egytittmikddés
kiépitésére, fenntartasara.

A neveldmunkat segitdé munkatarsaink kizarolag sajat hataskoériiknek megfeleld
informdcidkat adhatnak a gyermekekrol.

Intézménytink himeve, pozitiv megitélése:

C

Minden pedagdégusnak €s a pedagodgiai munkat segitoknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erositése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk.

A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben
tartasaval formalunk véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrdl, és a
szilokrol.
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o Emberi kapcsolatainkat a kolcsongs tisztelet és megbecsiilés jellemezze.

o A konfliktushelyzetek kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést
tanusitva jarunk el.

o Tiszteletben tartjuk egymas maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggy6z6dését.

Eljarasi szabalyok:
Etikai eljaras indulhat az ellen, aki etikai vétséget kovet el, vét az Etikai Kodexben
meghatarozott szabalyok ellen.

Normak megsértése, etikai vétség:
o Az dvodapedagogus,kisgyermekneveld mint minden ember tévedhet, hibazhat.
A hibak megelézése, illetve kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.
o Az Etikai Koédexben meghatarozott normak, magatartasi szabalyok megsértése
etikai vétség.
o A kotelességek elmulasztasaért a kozalkalmazott a torvényekben meghatarozott
modon vonhato feleldsségre.

Az etikai vétséget kivizsgalja:

o Az etikailag vitathaté kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt
mondani.

o Az Etikai Bizottsdg jogkore, hogy a meghallgatasok utdn és a vonatkozo
dokumentumok tanulméanyozasa utdn véleményt alkot etikai kérdésekben, azt
szakmai kdrokben nyilvanossagra hozzak.

o Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvards a partatlansdg valamint az
érintett dolgozo megfeleld képviseletének biztositadsa

Az etikai bizottsag 1étrehozasa és miikodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai nem allandd résztvevok.
Az etikai bizottsag tagjai:
o Kozalkalmazotti Képviseld
o Amennyiben, 6vodapedagdgusrol, van szo, a szakmai k6zosség képviseldje

Az Etikai Bizottsag, a vezetdjét minden alkalommal maga hatarozza meg, etikai vétség esetén
irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezeto felé tovabbitja.

Az Etikai Kodex a neveldtestiilet 2/3-o0s tobbségének jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Az Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bélesdde Etikai Kodexét elfogadom:

Jelen Szabalyzat 2018. december 11. napjan lép hatalyba.
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6. szamu melléklet

Ostorosi Sz6lofiirt Ovoda
és Mini Bolcsode
Panaszkezelesi szabalyzata

Készitette: Rétiné Godo Aliz
ovodavezeto
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Bevezetés:

Az intézménnyel kapcsolatban allé gyermekeket €s sziileiket, az intézmény alkalmazottait, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

Legfontosabb torekvésiink: minéségi szolgaltatds nyujtasa és az intézményi partnereink igényeinek
magasszintli kielégitése.

Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténo és a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok
megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak
megakadalyozasaval és ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezé probléméak megfelels szinten és a
legkorabbi idépontban vald megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese
A szabalyozasért felelos: intézményvezetd

Hatarid6: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2018. 12.11

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend:

e A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsésorban és eldszor a ,.bepanaszolttal ., kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errél a panaszost
értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szintt6l irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldéséhoz tiirelmi idore van sziikség, meghatarozott id6tartam utan
(pl. 1 hénap) az érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
e A panaszokkal kapcsolatos dokumentéaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat €s értékeli a
megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
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A tevékenységek szintjei, lépései

1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagogusahoz,
kisgyermeknevel6jéhez fordul problémajaval.

¢ Az 6vodapedagogus, kisgyermeknevelGje megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan zarul.

e Az dvodapedagogus, kisgyermeknevelo tajékoztatja vezetot.
Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelos: ovodapedagogus, kisgyermekneveld

IL. szint: Az 6vodapedagdgus,kisgyermeknevelé tovabbitja a panaszt az intézményvezeto felé
e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.

o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezarul.

Hataridd: 15 munkanap

Felel6s: intézményvezetd

I1I. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezeto tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

¢ A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt és kézosen megoldasi javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarult.

Hatarido: 30 nap
Felelds: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az iigy végig vitele utin
még a birésagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az aldbbiakszerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — vezetd, vezetd helyettes
Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezeto, vezetd helyettes
Munkaiigyi/munkajogi kérdések — Kozvetlen felettes, elrendel
Munkaszervezési kérdések — Kozvetlen felettes, elrendelo
Egvéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendeld

o A felel6s megvizsgilja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
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e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatérid6: 3 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelose kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelGs vezeto helyettes
vagy vezeto felé.

e Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

e Lgyeztetést, megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoéan lezarul.

Hatarid6: 10 munkanap
Felelds: vezetd, vezetd helyettes

I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezeto tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldési javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarido: 30 munkanap
Felel6s: fenntartod

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatisi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él.
Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:

Kapcsolodo dokumentumok:
e SZMSZ

e Munkakéri leirasok
e [ratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgy(jt0 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birésagi hatarozatok mésolata
Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet)

Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.

A szabdlyzat elérhet6sége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a székhelyén, is elérhetévé és kozzé teszi.
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A szabilyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2018. év december 11-t61 hatalyos.

Jovahagyisi, egyetértési, véleményezési zaradék

Az Ostorosi Sz818fiirt Ovoda és Mini Boles6de Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapesolatban
a nevelétestiilet 2018. december 10. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.

a nevelotestiilet képviseldje

Az Ostorosi Sz616fiirt Ovoda és Mini Bolcséde Panaszkezelési szabélyzatat a sziiléi szervezet tagjai
2018.december 10. napjan megismerték, véleményezési és javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

_______ 2L

SZMK elnéke

Kapesolédo dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ

Munkakéri leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kézérdeki bejelentésekrol

2011. évi CXII. torvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
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