Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE
7800 Siklos, Dozsa u. 33.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2020.

Intézmény OM - azonositoja:

202155

Készitette:

Fromberger Gaborné intézményvezetd

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:

2020/164/1 hatarozatszamon elfogadta:

Neveldtestiilet nevében Bagladiné Mayer Tamea

Kisgyermekneveld kozésség nevében Toth Monika

Szakalkalmazottak nevében Tarnai Dezsoné

Szakalkalmazottak nevében Schillinger Jolan

Véleménynyilvanitok:

Erdekképviseleti forum nevében

Egyetértését kinyilvanito:

Az SZMSZ jelen moédositasaval az intézmény fenntartdjara tobbletkotelezettség nem harul,

ezért egyetértése nem sziikséges.
Nkt. 25.§ (4)

Hatalyos: a kihirdetés napjatol:

Iktatoszam:

Moédositas idopontja:




Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

Tartalomjegyzék
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény alapdokumentuma...... )
1.1 ABBPEIVEK ..o 5
1.2. A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat célja...........coovviiiiiiiiiiiiii, ...5.
1.3. A szabalyzat hatadlya..........ccccoeiiiiiiiiiiiiii e ...5.
1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, megtekintése 6
1.5. A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja ............. 6
2. AHAIANOS TESZ............cooevoveeeeeecieieeeeiee e 8
3. A Siklési Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitése ...............coovvevererevieerns ... 13.
3.1. Az intéZmeny SZETVEZEtl €ZYSEZCI. . ecviruriiiriririiesiiiiesiee e se e ees 13.
3.2, INtEZMENYVEZELES ...c.vveuviiiiiiieee ettt e 14.
3.2.1. Az intézmények kozotti szervezetek, kapcsolatok .........oocvevvviiriiiiiiiiiens o 14.
3.2.2. AZ INTEZMENYVEZETO ...eeeuveeiiieiieiie ettt ettt snne e e s 15.
3.2.3. A hataskOrok AtruhazAaSa........ccveiiiiiiiiiiieee e e 16.
3.2.3.1. Az intézményvezetd-helyettesre atruhdzott hatdskorok..........coocovvviiiienes 1. 16.
3.2.3.2. A tagintézmény-vezetdre atruhazott hataskOrok ..........ccoooveeiiiiiiiiiiiiicnis o 18.
3.2.3.3. A bolcsdde szakmai vezetdjére dtruhazott hataskOrok...........ocvvveiiiiineens . . 10.
3.3. A vezetdk intézményben val6 benntartozkodasanak rendje ...........ccoocvvivineenn . . 20.
3.3.1. Belépés és benntartdzkodas rendje az intézménnyel nem
jogviszonyban AllOk rész€re ... 21.
3.4. A Siklosi Ovoda és Bolesdde intézményvezetdjének kozvetlen
iranyitasaval MUKOAIK .......oooviiiiiiii e e 21.
AL LA tEKATSAZ oo e n 21.
3.4.1.2.Szakmai munkakozOoSSEZEK ........ccvviiiiiiiiiiiii i e 22,
4. A dontés — el6készités és a dontéshozatal forumai ... oo 23.
4.1. Stratégiai kérdések dontési fOrumai..........ccoovvviiiiiiiiiiii e 23.
4.2. Nem stratégiai kérdések dontési fOrumai..........cccocvevviiviiiiiiiiiiiiiicicis . 24,
4.2.1. Az alkalmazotti €rteKezIet............ccooviiiiiiiiiiee e e 24.
4.2.2. A NEVEIGESTHICT ... .ceiiiieiiiic e s 25.
4.2.2.1. A nevel6testiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok..............c.c.... .. . 25.
4.2.3. Tagintézményenkénti nevelétestiileti értekezlet....................ooevvvines ... 26.

5. Mellékletek
5.1. A Siklési Ovoda és Bolcséde Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzata..... ...27.

5.2. A Siklosi Ovoda és Bolesdde Iratkezelési Szabalyzata ............c.cveveercvcecenee .. 57.
6. A Siklési Ovoda és Bélcséde — OVODAK — Szervezeti és Miikodési
SZADALYZAA ... . 67.
1. Az Ov0da JOZAIIASA .....ooieiiiieii e e 68.
1.1.Az 6voda alapfeladata ..........cccoioveeiiiiiii e . 68.
2. A MUKOAES TENAJE.... ettt e 68.
2.1.A pedagdgusok munkarendje.........coevviiiiiiiiiiiiii e ea 68.
2.2. A NEVelEST €V TENAJE ..ouviiiiiiiii it e 68.



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

2.3. Ovodai felvétel, az 6vodai elhelyezés MegSZUNESe .........ocvveeveereererrrerereenenes .. . 69.
2.4. A gyermekek nyilVANTATtASA ......c.coveiiiiiiiiiieiie e e 70.
3. MUKOAESi SZADALYOK ............ccoiiiiiiiiiiiic e e 70.
3.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai ..........cccccevvniiiiiiiiiiiens oo 70.
3.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje, munkarendje ........c.cccoevvviens ... 70.
3.2.1. Kotelezd oraszamba be nem szamithato feladatok ... oo 71.
3.3. Szabadsag KiadaAsa .........ccvviiiiiiiiii i e 72.
3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek r€SZEre ..........covvvviiiiiiiniiniiiiiiieeiee a 72.
3.5. Az 6voda gépeinek, eszkdzeinek hasznalata .............ccoooiviiiiiiiiiiiiiiee .73,
3.6. Az intézményben folytathato rekldmtevékenység szabalyai .............cecvreennnns 73.
3.7, KArteritesi fRlelOSSEE . .curiiuriiiiiiiieitie et e 74.
3.8. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje ....  74.
4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje .................cocoooieiinnnnn 74.
5. A vezetd és az egységek kozotti kapesolattartas ..., 76.
0.1 A VEZEEOSEZ vttt ettt 76.
5.2. AlKAlMAzotti KOZOSSEZ .....veeveeiieieiieiie ettt 77.
5.3, A NEVEIOLESTUICT ... eiiieiiiie et 77.
6. A helyettesités rendje..............ccooiiiiiiiiiiii s 78.
7. Az ovoda Kkiilsé kapcsolatrendszere ................ccoccooiiiiiiniii 79.
8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos faladatok ... 82.
9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje..................coooeiiinnnn 83.
10. Intézményi vE€d6-0v0 elOIrasok ...............coooviiiiiiiiiiiiiic e 83.
10.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok ....................... 83.
10.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok..........cccvviviiiiiiiiiiiinicieeee, 85.
10.3. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése...........coovvviiiniiirnenn. 86.
11. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendék......................... 87.
12. Az intézmények és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolat formai,

SZUIOK JOGAIL.......ociiiiiiiic e 87.
13. Munkahelyre beviheto dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése ............... 88.
14. Nyilvanossag, tajékoztatas a pedagégiai programrol, szmsz-rol,

hazirendrol ... 88.
15, MEIEKIELEK ..........oooiiiiiiiiiiiieie e 90.
15.1.1. Munkakori lefrdSmIntak ........c.oooeiiiiiiiiiii e 90.
15.1.2. Az intézményvezetd munkakori [€1rasa .........cevveiviiiiiieiiiic e e 90.
15.1.3. Az intézményvezetd — helyettes munkakori leirdsa........ccoocvvviiiiiiiinennne, 94.
15.1.4. A tagintézmény — vezetd munkakori 1eirdsa .........ccocoveviiiiciiiicis . 97.
15.1.5. Az évodapedagdgus munkakori feladatai ........ooceevvvciiiiiiiiiiiii, 100.
15.1.6. A pedagogiai asszisztens munkakori 1€Irasa ........cccvvvvvrveiiiiciicniiieieee, 104.
15.1.7. A dajka munkakori feladatai ..........ccooiiiiiiiiiiiii 107.
15.1.8. Az ¢vodatitkar munkakori feladatai..........ccooovverieniniiiici 111.
15.1.9. Kiegészitd munkakori 1e1rdSok ........cooovviiiiiiiiiiiiiie 114.
15.1.9.1. MunkakOz0sSEZ — VEZEIO ..ottt 114.
15.1.9.2. BelsO onértékel€si cSoport — VeZetd........ovuvieiiniiiiiiiiiiiiieieann 116.
15.1.9.3. Gyermek — és ifjasagvédelmi felelds..........oooveveiiiiiiiiiiiiii e, 117.
15.2. Gyakornoki szabalyzat............coiiiiiiiiii i 119.



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

16. Le@itimAcios ZAradék ...............cccooiiiiiiiiii i 133.
17. Siklosi Ovoda és Bolcsode — Bolesode Intézményegységének Szervezeti és
Miikodési SZabAlyzata.................ccocvv i 134.



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT AZ INTEZMENY
ALAPDOKUMENTUMA

1.1. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasaban  kozremikodok — dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekeit veszik figyelembe. A kdznevelésben
a gyermekek mindenek felett 4116 érdeke, hogy

e a koznevelési torvényben meghatdrozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak szamukra,

e a koznevelési torvényben meghatdrozottak szerint minden segitséget megkapjanak
képességeik, tehetségiik kibontakoztatasdhoz, személyiségiik fejlesztéséhez, ismereteik
folyamatos gyarapitdsdhoz,

e a gyermekek ¢és sziileik iigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezo
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem el6tt tartdsaval jarjanak el. Az
intézmény miikodtetésében, a feladatok végrehajtisaban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményét kotelezo
megtartani.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat més gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza a Siklési Ovoda és Bolcséde, mint
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény Pedagogiai és Szakmai Programjiban
rogzitett cél - és feladatrendszer teljes korti, szinvonalas megvaldsitasat szabalyozza.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény egész teriiletére, €és az intézmény altal
szervezett 6voddkon ¢€s bolcsddén kiviili programokra érvényes. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat az intézmény székhelyen 1évé dvoddjara, valamint a Koztarsasag Téri Tagovodara,
¢s a bolcsddei intézményegységre is érvényes.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Személyi hatalya
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényli
e azintézményvezetore
az intézményvezeto - helyettesre
a tagbvoda-vezetokre
a neveldtestiiletre
a nevelémunkat segitokre
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e abolcséde szakmai vezetdjére

e agondozdéndkre

e cgyéb munkakorben dolgozokra

e az dvodaba és bolcsddébe jard gyerekek kozdsségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

e azintézménnyel kapcsolatban 4allo kiilsé szakemberekre
e anevelési idon kivill nytjtott szolgaltatokra
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.
Idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasa utan 2020.09.01-vel 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Siklosi Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozd jelen szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a szak-alkalmazotti értekezlet fogadja el. A jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. Jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot a kozalkalmazottak, a sziilok és maés érdeklédok megtekinthetik
munkaiddben az intézményvezetd, a tagdbvoda vezetd €s a bolcsddevezetd irodajaban.

Az SZMSZ eldirasai:

nem iitkozhetnek jogszabalyba

nem sérthetik a fenntartd6 6nkormanyzat rendeletét

nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitod okirataban foglaltakkal

mellékletei, részei onalldéan is modosithatéak, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd
intézményi megfontolasok azt sziikségessé teszik

YV VY

1.5. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

« 363/2012 (XII.17.) Korm. rend. Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

* 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

* 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

 2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol

6
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgéri védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIIL. toérvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény.

A személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairol és miikodésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM- rendelet.

20/2017 (IX.18.) EMMI rendelet a bolcsddei dajka, a bolcsddei szolgéltatast nyujtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgéltatast nyajtd személy képzésének
szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

Az eurdpai parlament és a tanacs (eu) 2016/679 rendelete - GDPR

132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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2. ALTALANOS RESZ

g I

Olcirat szdma:  SIK/6151-5/2020. FAE E-TOHES DHSE Bely e

Alapito okirat
modositasoklal egységes szerkezetbhe foglalva

Az dllamhbirtartisral seold 2011, évi CHCV. thrvény B/A. §-a &5 a nemeeti kicnevelésrdl
seilt 2011, évi CXC. tirvény 21, § [2Z) bekezdése alapjan a Siklosi Ovoda és Bélcsdde
alapitd okirmtat a kivetkesik szerint adom ki:

1. A koltsegvetesi szerv
megnevezese, szekhelve, telephelye

11, A kdltségvetési szerv
1.11. megnevesése: Siklési Ovoda és Balcside

1.2, A kbltségvetési szerv
1.21. széichelye: THOO Sikbis, Ddzsa u. 33,

2. Akidltsegvetesi szerv
alapitasaval s megszunésevel dsszefligeo rendelkezesek

21, A kdltségeetési szerv alapitisinak ddtoma: 19949.07.01.

22 A kbltségwetési szerv alapitisir, dtalakitisim, megsrintetésére jogosult smery
2.21. megnevezése Siklés Varas Onkormanyziz
2,22, spékhelye: THOD Siklas, Kossath tér 1.

23, A koltsépeetisi szerv jogelid kiltstgvetis] szervinsk
megnevesise széichelye

Batthydny Kizmér Altalinos Iskoka, Gveda | 7800 Siklés, Kértinasig i 6.
&5 Alapfokd Mivésretokiatisi Inthzmény

Kanizsai Dorottya Alalinos Iskola, Oeoda, | 7000 Siklés, Hajdd Imire wbca 13,
2 | Balcshde &5 Teneiskola Alapfokid
Mivésretoktatisi Intézmény

3 | woda Yokiny 7768 Vokiny, Kossuth utca 1300

3. Akdltsegvetesi szerv iranyitasa, feligyelete

11 A kdltségwetési szerv icinyitd srervének
311, megnevesése: Siklés Viros Onkormanyzata KépviselS-testitlets
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312 srékhelye: TBOD Siklis, Kossath tér 1.

A kiltségpeetisi szerv fenntartijdnak
321 megnevezése: Siklas Viros Onkormédnyzata
322 székhelye: THOO Siklds, Kossuth e 1.

4. A koltsegvetesi szerv tevekenysage

M kltségvetici srerv kizfeladata: A telepillési Gnkorminyzat kizigargatisi, elldtici teniletén
a memzetl kirnevelésnSl sild 2011, évi CIL tdreényben meghatdrozottak alapjin ax dwodai
ellitis, valamint a gyermekek védelmérdl &s a ppamigyi igargatisrdl s=ild 1997 évi DD
torwény 42 § alapidn bilosidei nevelés feladatainak megval Gsitisa.

A ktltsémeetisl szery teviékenységinek dllambdstartdsi szakigazat besorolasa:

smkigamt szama | sakigazat megnevezise

a51020 Owodal nevelés

A kiltségeetési szerv alaptevikenysége:

4314 nemzet kiznevelésnil széls 2011, évi CIC tSreényben meghatirozotiak alapjdn
dvodai ellitist biztosit. Tewékenységit a mindenkor érnényes tirvénpek és nevelési
program szeriot Etja el.

4.3.25ajdtns nevelési igénmyl gyermekek dvodai nevelése integrilt keretek kozdtt
torténik minden dvodai feladat-ellitdid helypen Az dwodai feladat-ellitdsi helyek
alyan kalénleges béndsmidot igbnyld gyermekeket fogadnak, akik a Smkértsi
Bizottsiy szakvéleménye alapin érzélozerv [hallissérilt, ldbssérilt]), érbelmi
[enyhe], besmédfogyatékosok, vagy egpéb p=dichés fejlidéd zavarmal ([silyos
tnuolisi, figyelem- wvagy magptartssoabdlyesisi zTavarml], grermekkor
autizmuossal kitrdenek

dvodai feladat-ellitisi helyek:
- TBO0 Siklés, Déesa w33, - Siklési Ovoda és BolcsGde
- TB00 Siklds, Koetirsasdg tér 7. - Siklési Owvoda és Bilcsfde Kortirsasdg Tér
Tagavodija
4.3.3. A gvermekek videlménd] és gyimipyl igazgatiers] =bld 1997, & XN torviny
42, §-a alapj@n gyrermekek napkizi ellitisa keretében bilcsidei ellitist myijt A

holcsdde a csalidban nevelkedd 3 éwven aluli gpermekek napkizben ellithicit,
szakszerid gondowisdt éx nevelését biztositja.

Edlcefidei intfzményegység helye:

= TBO0 Siklds, Eortiressig tir 7. - ezen a cdmen az Svodai Bgintérmény mellett
bilmsidei intézményegység is mikadik.

4.3.4.Egyéb szakmai feladatok: grermekétkeztetés, munkahelyi étoertetés
Tilalkonyha dremeltetése toridnik azx aldhbi helyeloen:

= TBO0 Siklés, Diesa w31,
= TB0O Siklbs, Kirtdrsasag tér 7.
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4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati fankeis szerinti megjeldlése:
kormdny=t kormidnyzati funkdd megnevezése
funkdds=am
1 | 0%111d Chvadal nevelis, ellitds cakmai feladatai
3 reiidd Sajdtos mewelési igényd gyermekek Svodai newelésének, ellitisdnak
srakmai feladatai
3 | 0211440 Uvadai mevelés, ellitis mikodietesi feladatai
4 | 056015 Gyermekéthertetis kiznevelési imtézményben
5 | 0025 Munkahehd &lcertetés kimnevel sl intézményhen
6| 1031 Gyermekek bilcsidében éx mini balcsSdéhen tirbténS ellitisa
7 104035 Gyermekéthertetés bilcefidében, fogratékosok nappali
intEzmeényeben
45, A kiltségvetisi szerv ilbetbkessége, mikodési teriilete: Siklis viros kozigargatisi teriilete.
5. A kiltsegvetesi szerv szervezete es mukodese
51, A koltségvetisi szerv vezetijének megbizdsi rendje: Vezetfjét Siklés Viros Onkormédnymt
Képviseld-testilete nyibdinos pdlydzat dtjdn, 5 éves bhatdrozott idére a pedagigusck
climeneteli rendszerérdl és a kimalkalmazottak jogillisind] soild 1992, éd OEIL
tirvény kicmevelési intfzményekben torbénd wégrehajiisdral szola 3262013, [VIIL30)
Korm. rendelet 21.-26 §-ainak értelmében bizza meg, illetve ment fel
M vezetd felett ax egpéb munkiltatsi jogokat a polgdrmester gyakoralja.
52, A kbltségvetési szervnél alkalmazishan 316 személyek jogviszonya
foglalkoztatisi jogrisony jogviszonyt szabd lvoed jogszabdly
1 kdzalkalmazotti jogviszony Kazalkalmazottak jogillisira] sdld 1992, évi TIIL
EhrvEmy
2 | munkaviszony Munka ToervénykSnyverd] s=alé 2012, é&vi | torveny
1 | meghlmisi jopiszony FPolgr Torvénykd nywvrd] sedld 2013, évi ¥, trvény
6. A koznevelesi intezmenyre vonatkozo rendelkezesek
1. A kizneveléd intézmény
.11, tpus: thbbcéll intézmény, Svoda-bilcside
.12 alapfeladatinak jogszabdly serinti megnevezése:
- Owpdal nevelés,
=  atobbi grermekioel, tanoléval egyiitt nevelbetd sajatos nevelési igénynd grermekek
Gvodal nevelése.
6,13 gazdilkodizival dsszefiiged jogositrinyak: pénziigy, gardilkodasi feladatait a
Siklosi Kézhs Onkormanyzati Hivatal (7800 Siklos, Kossuth tér 1) lagja el
2. A kizneveléd intézmény mginttzménye|i]:

3
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tgintérmény megnevezése tagintzmény cime
1 Siklasi Owoda &5 Bolcsdde Koztirsasig Térd | 7800 Sikbks, Kaztdrsasig tér 7.
Tagdvoda
63, A feladatellitisi helypenként felvehetd maximdlis gyermel-, tanolélétesim a kiznevelési
intézmény
. ) , , maximalis prermek-,
feladatellitisi hely megnevezése tagoeat megjelilése tanuléléterim
1 | Siklési Ovoda és Bilcsfde 175
7 Siklési Ovoda és Bilcsfide Kistdrsasag Téri 125
Tamtwoda [Gwoda)
3 Siklési Ovoda és Bilesfde Kixtirsasig Téri 26
Tapiwoda [bolcsdde]
G4, A feladatellitist szolgdld ingatanvagyon:
ingatlan cime ingatian vagyon felett az ingatlan
helyrajzi rendelkerés joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
haszndlati joga
TB00 Siklbs, Diesa w 33, 212 Siklds Varas tvoda
Onkorminyzat
| rendelkezési
joga, intézmény
ha=zznadlati joga
700 Siklis, Kortrsasdg tir 7. 1441812 Siklds Varos tvoda, bélcstde
Onkormanyzat
2 rendelkezési
joga, intézmiény
haszndlati joga
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1 Magyar
4 ] r
ZARADEK
Ar allambartartasral szolo thrvémy vegmbajrasans] szols 3EE201]1. (3OL 31) Eom. rendelet 3. § (4) bakszdase
zglapjan a Magver Allamkincstar nevében igazolom, bogy jelen alapite ckirat medositasckkal sgysages
szsTikezathe foglalt szovege megfalsl ar alapse ckimmak a SIELOSI OVODA ES BOLCSODE 2020, junim

0% napjin kelt, 2020, mlims 0. papjatsl alkalmazands SIESE]S1-37202]. ckiratzdma médositt ckimattal
vigrekajiot midesitasa szennt tastalmamak.

Eslt Pacs, 2020, jixms 11.
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3. A SIKLOSI OVODA ES A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfeleloen - a feladataikat zavartalanul ¢&s
eredményesen lathassak el. A pedagogiai feladatok megvalositdsa az intézményekben vezetdk
bevonasaval torténik, biztositva a helyi sajatossagok érvényesitését. A VezetOségi
megbeszélések rendszeresek. A szervezeti felépités, munkamegosztas, feladatok ellatasat és a
vezetOk feladat- és hataskorét a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

e Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcsdde) all, melyet az intézményvezetd
egyszemélyi felelosként vezet.

e A bolesddei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eldirasok alapjan
latjak el.

e Az oOvodai feladatokat ellatd szervezeti egység 1 székhelyen 1évd oOvodabol és 1
tagdvodabal all.

e A bolesdéde 2 csoporttal miikodod szervezeti egység a tagovoda telephelyén.

e A két szervezeti egység munkaltatoi feladatait a sz€ékhelyen 1év0 ovoda latja el, élén az
intézményvezetovel.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

Az intézmény dolgozoit a torvény eldirasainak alapjan megalapitott munkakorokre a fenntartod
altal engedélyezett 1étszdmban az intézményvezetd alkalmazza.

Az intézményben alkalmazottak kore: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagévoda-
vezetd, bolcsOdei intézményegység vezetd, Ovodapedagdgusok, pedagodgiai asszisztensek,
ovodatitkar, dajkak, kisgyermeknevel6k, bolcsddei dajka.

A pedagogiai munkat kozvetlen segitok az Ovodaban: oOvodatitkar, dajkak, pedagogiai
asszisztensek.

Az intézmény dolgozdi munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az intézményben minden
munkavallalonak névre sz6ld6 munkakori leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozd feladatait,
munkavégzéssel kapcsolatos teenddit, jogait, kitelezettségét. Az alairt munkakdri leirdsok egy
példanya a dolgozé személyi anyagéanak részét képezi.

Az intézményvezetd munkakdri leirdsanak elkészitése a fenntarto feladata.

A dolgozok munkakori leiras mintajat jelen szabalyzat Siklosi Ovoda és Boleséde — Ovodak
1.sz. melléklete és a Bolcsddei intézményegység 1. sz. melléklete tartalmazza
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Siklési Ovoda és Bolcsade

— \ ™~

Székhelven lévd Kioztarsasag tén Bélcsodei
Owvoda Tagovoda Intézmenvegység
Intézmeéryvezetd : " Intézmeényegység
Intérmérnyvezetd Tagévoda vezetd vezetd
- helyettes

3.2. Intézményvezetés

e Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyes felelOs
vezetdje.

e Munkajat, feladatat, felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrdl szolo
torvény allapitja meg €s a munkakori leiras tartalmazza.

e A vezetd munkdjat az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai elldtdsdban az
intézményvezetd helyettes segiti.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes, a tagintézmény-vezetd és az intézményegység-vezetd latjak el.

3.2.1. Az intézmények kozotti szervezetek, kapcsolatok:
Szervezeti egyiittmikodés

Az intézmények jogszabilyban meghatarozott feladataikat egymadssal egyiittmikodve,
tevékenységliket Osszehangoltan latjak el. Az intézmények kozotti egyiittmiikodés
megvaldsuldsaért az intézményvezetd, tagovoda-vezetd €s a bolcsddei intézményegység-vezetd
a felelds. A nevelési év szakmai egyiittmiikodés formait és terlileteit az éves munkaterv
tartalmazza.

Az egylittmiikodés formai:
- vezetOi értekezletek,
- vezetdk napi munkakapcsolata,
- alkalmazotti értekezletek,
Az egylittmiikodés és tevékenység 6sszehangolads dokumentumai:
- Pedagodgiai Program
- Szakmai Program
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Eves munkaterv
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3.2.2. Az intézményvezeto

A Siklosi Ovoda és Bolcséde élén az intézményvezetd all, egyben a székhelyen 1év6 6voda
vezetdje is.

Feladata és hataskore az alabbiakra terjed ki:

v
v

AN

AN

AN

Felel a vezetoi feladatok szakszerti ellatasaért és 0sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi
¢letét.

Gondoskodik a szakmai és pedagodgiai program megvaldsitdsdnak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol.

Gyakorolja — az illetékes tagovoda-vezetdvel és az intézményegység-vezetével tortént
egyeztetés utdn — a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével €s megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kdzalkalmazottra kiterjedd munkaltatoi jogkort.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznaldsanak optimalis modjarol.

A Vezet6i testiilet allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjarol.

Doént az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a Siklosi Ovoda és
Bolcsdde szakszervezeti szervével kapcsolatban.

Képviseli az intézményt a kiils6 szervek el6tt az adott tagintézmény vezetokkel egyiitt,
de a képviseletre — meghatarozott ligyekben — eseti vagy allando megbizast adhat;
meghatarozza a képviselet mértékét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil
képviseleti jog csak az intézményvezetot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

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

Joévahagyja a munkaidd beosztast, a tulorat és a helyettesitést.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel tovabba, a neveld ¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, rendszeres
egészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéséért.

Felel a gyermekek felvételéért a sziilok kiértesitését megelézOen feliilvizsgalja a
gyermekek felvételekkel kapcsolatos vezetdi dontéseket és a létszam €s csoportszam
alakulasat.

Gyakorolja — az illetékes tagintézmény-vezetdvel és az intézményegység-vezetovel
tortént egyeztetés utan — kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedé kizardlagos munkaltatoi jogkort,
valamint a kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében a teljes
munkaltatoi jogkort.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol, figyelemmel kiséri a munka alkalmassagi vizsgalatok
érvényessegét.
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v' A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési
intézmény mitkddtethetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

v A Vezetdi testiilet allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkolesi
elismerésének elveirdl és modjarol.

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

v' Eleget tesz a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézményi
Szakszervezetével kapcsolatban.

v Teljes korlien képviseli az intézményt a kiils6é szervek el6tt, de a képviseletre —

meghatarozott iigyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatirozza a

képviselet mértékét és gyakorlatdnak maodjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az

intézményvezetot illeti meg.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult

barmely iligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

AN

3.2.3. A hataskorok atruhazasa

A Siklési Ovoda és Boleséde intézményvezetSje — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése
mellett — a kovetkez6 hataskoroket ruhazza at:

3.2.3.1. Az intézményvezetd-helyettesre atruhazott hataskorok

Az intézményvezetd - helyettes megbizdsa az intézményvezetd altal torténik, a neveldtestiilet
véleményének figyelembe vételével.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korldatozott jogkorben, az elére nem lathato,
miukodeést veszélyeztetd kérdésekben, a gyermekek biztonsagadnak megovasaval Osszefiiggd,
azonnali dontést igényld tigyekben ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti. Tartds tavollétnek mindsiil
az egy honapot meghaladé tavollét. A helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre,
kivéve, ha fenntart6 masként intézkedik.

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal adott megbizds alapjan torténik. A megbizott a szakmai munkakdzdsség vezetd.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az Intézményvezetd helyettese vezetdi munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakdri leirds tartalmazza.

Kozvetlen végzi a székhelyen mikodé 6voda intézményvezetd — helyettesi feladatokat.

Feladatai:
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A vezet0i tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben- el nem halaszthatd
igyek intézésében- ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

v’ Elésegiti a Siklosi Ovoda és Bolcséde miikodését, valamint az 6voda Pedagogiai
Programjanak megvaldsuldsat segitd szabalyzatokban foglaltak megvalodsitasat illetve
javaslatot tesz a sziikség szerinti mdodositasukra.

Napi kapcsolatot tart az intézményvezetével és az 6vodatitkarral.

Nevelési terlileten kozremiikddik a vezetd 4ltal meghatarozott tevékenység
iranyitasaban.

v' Aktivan kozremiikodik, szakmai segitséget nydjt az intézményi, Ovodapedagdgusi
mindsitési eljaras tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben.

Részt vesz az dnértékelési csoport munkajaban.

Csoport ellendrzéseket végez az ¢éves munkatervben foglaltak szerint az
intézményvezetovel.

Ellendzi a felvételi és mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését.

Ellendrzi a reszortfelelosok munkajat.

Ellen6rzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirasoknak megfelelé6 munkavégzést.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az &vodapedagéogusok munkajat (helyettesités,
szabadsag...).

Elkésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja azt.

AN

AN N N AN

<

Felelos:

v A szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért.

v A jelenléti iv kiadasaért, ellendrzéséért, a munkaidd nyilvantartdsban megfogalmazottak
betartasaért.

v A Sziil6i Szervezet (k6zOsség) miikodésének segitéséért, valamint a helyettesitési
beosztas elkészitéséért.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v' Az intézmény egész mitkodésére és pedagogiai munkajara.
v A belsé ellenérzések tapasztalataira.
v Az intézményt érint6, megoldando6 problémak jelzésére.

Kozremikodik:

v A nevelGtestiileti értekezletek tartalmi és szervezési el6készitésében.

v' A munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos dontések eldkészitésében.

v Az intézményi koltségvetés feladathoz kotédd, a csoportokban felhasznalhato
Osszegek felosztasi elveinek meghatarozasdban, a felhasznaldst nyomon koveti,
szamon tartja.

v A napi, illetve rendszeresen ismétlddé feladatait a munkakori leirasdban
foglaltakban, illetve vallalt feladatainak, megbizatasainak megfeleléen végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.3.2. A tagintézmény-vezetore atruhazott hataskorok:
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v' A munkaltatdi jogkorébdl: A kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével az egyéb munkaltatoi jogkort a feladat ellatasi hely vezetdjére az iranyitasa
ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében.

v' Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel osszefliggd

feladatok ellatasarol.

Az ovodai felvételrdl a tagintézmény-vezetd koteles egyeztetni az intézményvezetovel

A gyermekek év kozbeni felvételérdl a tagintézmény-vezeté dont (a Siklosi Ovoda és

Bolcsode tagintézményei kozotti gyermekatvételrdl — a tagintézmény-vezetd javaslatara

— az intézményvezetd dont.)

v' A csoportszobdk alkalmi hasznalatarol és bérbeaddsarol a vezetbk az
intézményvezetovel egyeztetnek.

AN

Felelos:

v A taniigyi nyilvantartisok jogszabéalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

v Az dvodai torzskonyv vezetéséért.

v' A takarékos gazdalkodasért. Az allami normativak igénylésének torvényességéért, az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltataseért.

v’ A pedagogiai munkaért. Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalOsitasaért, a
szabalyzatok betartatasaért, a pedagdgusok ¢és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

v Az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mitkodéséért.

v' Elkésziti az éves munkatervet

v A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

v A neveldmunka biztonsdgos és egészséges feltételeinek megteremtésérét az
alkalmazottak munkafegyelméért.

v’ A gyermekbalesetek megel6zéséért.

v A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

v A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

v A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény eldirasainak maradéktalan betartasa.

v' A helyettesitések megszervezéséért.

v' A szabadsagok litemezéséért, a szabadsagolasi terv elkészitéséért.

v A pedagogusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének
elkészitéséért.

v’ A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

v" A bels6 tovabbképzések megszervezéséért.

v’ A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zOsség értekezleteinek eldkészitéséért,
vezetéséert.

v’ A sziildi szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel vald egyiittm{ikodésért.

v" A munkarend, munkabeosztas elkészitéséért.

v’ Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért.

v A dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért.

v’ A jogszabalyoknak megfelel@en végzett taniigy igazgatasi feladatokért.

v’ Végzi a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellen6rzéseket.

v' Az orszagos statisztikai adatgylijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez
kapcsolodo informécioszolgaltatasért és az intézményvezetd felé szolgaltatott adatok
hitelességéért.

v' A taniigy-igazgatasi munkaért.
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Kiilonleges felelosség: a bélyegzd hasznalataért teljes felelosséggel tartozik.

Gondoskodik: a munkaeré gazdalkodasi feladatok ellatdsarél a Siklosi Ovoda és Bolcsdde
intézményvezetdjével tortént egyeztetésnek megfelelden.
Dont: a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben nincs
egyeztetési kotelezettsége a Siklosi Ovoda és Bolesdde intézményvezetdjével, illetve a dontés
nem tartozik az 6voda mas dontéshozo6 testiiletének hataskorébe.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
v A tagbvoda egész miikodésére és pedagogiai munkajara
v Az intézményt érinté, megoldandd problémak jelzésére
Egyiittmiikodik:
v A Siklési Ovoda és Bolesdde székhelyen 1évé oOvodajaval, és bolcsédei
intézményegységével;
v' A Sziildi Szervezettel;
v' Szakszervezettel.

Képviseli: az ovodat kiilsé szervek elétt, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére
jogosultakat.

Felel6sségre vonhato:

v munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

v’ az intézményvezetd utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért;

v’ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, titoktartisi kotelezettség a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;

v’ avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Szakmai felel6sséggel tartozik:
v afeladat-ellatasi helyen a szakmai, pedagogiai feladatok iranyitasaért
v egyiittmiikodik az intézményvezetGvel a feladat ellatasi-helyet érintd személyi és
gazdalkodasi feladatok ellatasaban
v’ iranyitja, szervezi és ellendrzi az 6voda szakmai tevékenységét, szakmai ligyekben
képviseli az dvodat
v az iranyitdsa ald tartozd dolgozokkal kapcsolatosan elkésziti a dolgozok munkaidd
beosztasat
a tagintézmény-vezetd 6vodaja egyszemélyi felelds vezetdje
vezetdi megbizasarol a nevelGtestillet véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd dont

AN

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
3.2.3.3. A bolcsode szakmai vezetdjére atruhazott hataskorok
Feladatai:

v A gondozondk és a bolesédei technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa
v pedagogiai és egyéb feladatok
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Felelos:

v
v

AN

A gondozondk és a technikai dolgozé munkajaért.

Elvégzi azokat a pedagdgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program
megvaldsulésat biztositja, iranyitja a bolcsdéde szakmai munka;jat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok
betartasaért.

A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.
A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja.

Az intézményvezetot folyamatosan tdjékoztatja a bolcséde miikodésérdl, ha sziikséges,
egyeztetést kezdeményez.

3.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az 6vodak és a bolcséde zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat, az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek az intézményben tartézkodnak, a
kovetkezd szerint:

v' Az intézmények vezetGinek tavolléte alatt az altaluk megjelolt személyek felelnek az
intézmények biztonsagos mitkodéséért
v intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
v A hivatalos ligyek intézése az dvodavezet6 irodajaban torténik.
Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Intézményvezeto Heti munkaidd: 40 o6ra
Heti kotott oraszam: 8 ora
Intézményvezeto-helyettes Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotott 6raszam: 22 ora
Tagovoda-vezeto Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotott 6raszam: 24 ora
Bolcsodei intézményegység vezeto Heti munkaidd: 40 6ra

Heti kotott oraszam: 20 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a vezetOk folyamatos benntartdozkodasa ezen
1d6szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
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3.3.1. Belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
az ovodatitkar és a vezetd irod4jaban tartozkodhatnak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

A gyerekcsoportok és a foglalkozasok — a sziil6k kivételével — az intézményvezet engedélyével
latogathatok.

Ugynokok, iizletszerz6k vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolé 2011. évi CIIL
torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohdnytermék nem arusithatd. A nevelési-
oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény barmilyen miikodésének megfigyelését csak az intézményvezetovel
engedélyezheti.

Az intézmény nyilvénos linnepségein minden hozzatartozo és érdeklddo részt vehet.

Az intézmény helyiségeinek kiilsd-belsé hasznalok részére torténd atengedése nyitvatartasi idon
beliil, kiviil, a vezetdvel 1étesitett irasos szerzddés alapjan lehetséges.

Az intézmény nyitva tartas idején kiviil illetékteleniil tartozkod6 személyek biztonsagéaért, testi
épségéért az intézmény feleldsséget nem vallal. Karokozas esetén az intézmény feljelentési
kotelezettségének tesz eleget.

Az intézmény épiiletének és berendezéseinek védelme a sziilok, az intézményben tartozkodod
idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek egyiittes feladata. Az dallagmegbévas az
intézményekben tartdzkodo valamennyi személyre nézve kotelezo.

3.4. A Siklési Ovoda és Bolcséde intézményvezetéjének kozvetlen iranyitasaval mikodik:

3.4.1. A titkarsag - feladata: a mindennapi miikodésének biztositdsa, a munkakori leirdsban
részletezettek szerint.

Ovodatitkar
Feladata:
v' Az ellatmany kezelése, megrendelések, szamlak tovabbitasa a Hivatalba, egyéb személyi
juttatasok kezelése.
Kapcsolattartas az Onkormanyzattal, a feladat-ellatasi helyekkel, a MAK-Kal.
Pénztari - és pénzkezelési feladatok ellatasa.
Létszam-, bérnyilvantartas, foglalkoztatas egészségligyl nyilvantartas.
Alkalmazas, atsorolasok eldkészitése.
Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, az eldiranyzat felhasznélas kovetésében, stb.
Statisztika, KIR kezelése.
Feliigyeli a szabadsagkiadast, nyilvantartja azt.

AN NN N NN

21



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

v’ Feliigyeli a székhelyen 1évd intézmény kiilsé adatkapcsolatait, elektronikus levelezését,
internet forgalmat, stb.

v Nyilvantartja a szigoru sorszamu nyomtatvanyokat.

v' Ellatja a munkakori leirasaban szereplé személyzeti munkéval kapcsolatos feladatait.

Ugyviteli feladatai:
v' Az intézményvezetd altal szignalt posta iktatasa, eljuttatdsa az érdekelteknek, hataridok
szamontartasa.
Az alkalmazottak hivatalos levelezésének bonyolitasa.
Kimend postai kiildemények iktatésa.
Neveldtestiileti  értekezletek adminisztrativ eldkészitése, regisztralasa (jelenléti 1iv,
jegyzokonyvek gytijtése), intézményvezetd utasitasara jegyzokonyvet vezet.
v' Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges nyomtatvanyok, firlapok, iratok
hianyénak jelzése az intézményvezetd felé és beszerzése.
v’ Elvégzi a gépelési, fénymasolasi feladatokat.
v’ Elvégzi az étkezési kedvezmények kezelésével kapcsolatos teenddket.

AN

3.4.2. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakozOsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
v miik6dési rendjérél, munkaprogramjarol,
v’ szakterliletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

a pedagodgiai programot,

a tovabbképzési programot,

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét,
a vezetdi palyazat szakmai programjat.

AN NN

A munkakozosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget adhat:
az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasédhoz,
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,
a pedagdgusok szakmai munkdjanak tamogatasahoz,
a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.
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A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:
v a munkak6zdsség profiljaban tervezd, elemz6, értékeld tevékenysége,
v a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlédésének, belsé tovabbképzésének iranyitasa,
v’ palyakezdd pedagdgusok munkajanak timogatasa,
v’ apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa
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v’ az 0j kollégak munkdajanak tamogatasa a munkatarsi kozosség fejlesztése
v’ avezetés munkajaban valo részvétel: a tervezésben, szervezésben és az ellendrzésben.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az oOvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

Feladata:
v’ szempontsorok alapjan bels6 tovabbképzések, hospitalasok szervezése,
v’ belsé onértékelési feladatokban valo részvétel.

Atruhazott, eseti feladatok:

Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

Az adatgytlijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasa,

Eves terv és Gtéves program elkészitése.

Az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatdsa.

Kozremiikodnek az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalésa.

Az Onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfeleld rendszer miikodtetése.

A beszamolo elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrol.

Az OH informatikai tamogatd feliiletének kezelése.

ANENENENENE N NENEN

Felelos:

a szakmai munkak6zosség onallo, felelds vezetéséért,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagogiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért,

a munkako6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért.

AN N N NN

Kapcsolattartas rendje:
v' Az o6vodavezetd szobeli tajékoztatisa meghatarozott id6k6zonként a munkak$zosség
tevékenységérol
v Irésos beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

4. A DONTES - ELOKESZITES ES A DONTESHOZATAL FORUMAI

4.1. Stratégiai kérdések dontési forumai

Az intézményi vezetdi kdzosség tagjai:
- aintézményvezetd: 1 6
- azintézményvezetd- helyettes 1 {6
- atagdvoda vezeto: 1 6
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- abolesddei intézményegység vezetd: 1 f6

Az intézményi vezetdi kozosség mikodésének célja az intézményegységek munkdjanak
Osszehangoldsa. A vezetdk a sajat intézményegységiik probléma- ¢s feladatrendszerét
képviselik. Beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrol, a
hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi modjardl. Javaslatot tesznek a
jutalmazésra és a kitiintetésekre, dont az esetleges szerkezeti valtozasokban.

Rendszeres iilést tart: - az intézményvezeto- helyettesnek, a tagovoda-vezetének és a bolcsédei
intézményegység vezetonek hetente

Rendkiviili iilést tart: - ha az intézményvezetd hivja 6ssze
- ha a vezetdi kozosség tagjai kezdeményezik

Dontési jogkore:
- Az intézményvezetO-helyettes, az intézményegység-vezetd, és a tagdvoda vezetd
megbizasardl €s a megbizas visszavondsarol.
- Az 6vodék és a bolcsddei intézményegység feladatainak 6sszehangolasarol.
- A szakmai és pedagogiai programmal dsszhangban 4116 szakmai fejlesztésekrol.
- Az intézmény szervezeti felépitését érintd kérdésekben.

Véleményezési jogkore:
- A kibocsatasra keriild intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves beszamoldjat
- A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket
- Az intézmény koltségvetési tervének javaslatat
- A fenntartdhoz tovabbitandoé feltjitasi igényeket
- Minden olyan kérdést, melyrdl az intézményvezetd véleményt kér

4.2. Nem stratégiai kérdések dontési forumai
4.2.1. Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo: a neveldk és a kozalkalmazotti
jogviszonyban 1évd adminisztrativ és technikai dolgozok.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore van:
— az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval vagy modositasaval,
— az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval,

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasdval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s

modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

4.2.2. A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mdas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.2.2.1. A nevelétestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §. hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,

az 6vodavezetdi palyazat szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet nevében eljar6 pedagogus kivélasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

AN N N N NN

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
v apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A neveldtestiilet értekezleteit a vezetok hivjak Ossze. A pedagogusok feleldssége ¢€s
kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget
tegyenek, ¢€s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését. A vezetdk rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl, a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével
intézkedik.

Osszehivas moddja, gyakorisiga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozo minden kérdésben ossze kell hivni. A Siklosi Ovoda és Bolcséde minden
alkalmazottja szamara évente egy alakalommal az Alakuld, nevelési évindito értekezlet kozosen
torténik. Ekkor keriil sor a kotelez6en megtartanddé munka- és balesetvédelmi oktatas tartdsa is.

Részvételi jog illeti meg:
Az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot

kap.

Egyetértési joga:
A dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen egyetértenek.
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Dontési jog:
Kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.2.3. Tagintézményenkénti nevelétestiileti értekezlet
Tagjai: a tagintézmény minden pedagogus-munkakdrt betolt alkalmazottja.

Dontési jogkor:

a pedagbgiai program ¢és modositasanak elfogadasa;

az SZMSZ modositasa;

az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa;

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a hazirend elfogadasa, évenkénti feliilvizsgalata;

a tovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;

A neveldtestiileti jogkorok atruhdzasa, a képviseletében eljaré pedagogusok kivalasztasa.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak modositasanak elfogadasa.

Az 6vodai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

AN N N N N N N YR

Véleményezési jogkore:
v' Az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
v A csoportba beosztas és a pedagdgusok kiilon megbizatasa.
v' Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal és a tagovoda-vezet6i
megbizasokkal dsszefliggd szakmai vélemény kialakitasa.

Nevelotestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére meghatarozott idében €s témaban az
intézményvezetd és a tagovoda vezetdje hivja 0ssze. A nevelOtestiileti értekezlet, vonatkozo
napirendi pontjaihoz meg kell hivni a Sziildi Szervezet képviseldjét. A neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha 50 % + 1 6 jelen van, dontéseit sz6-tobbséggel hozza. Ha a dontéskor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.
Az értekezletrdl késziilt jegyzOkonyvet a hianyzokkal meg kell ismertetni.

Ovodaink évente, megegyezés szerinti témaban, kozos nevelési értekezletet is tarthatnak.
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1. sz. melléklet

SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Késziilt: 2019.augusztus 13.
Jovahagyva: 2019. szeptember 2.

Hatalyos: 2019. szeptember 2.
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Altalanos és értelmezo rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Siklosi Ovoda és Boleséde (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd adatvédelmi ¢€s adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d6 informacids
onrendelkezési, valamint a kozérdekii ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez valo jogainak érvényestilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljardsok kialakitdsa ¢és folyamatos mukddtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsdgos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok
ellatasa biztosithatd, az adatvédelmi eldirdsok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderitheték ¢és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az AdatkezelOnél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manudlis médon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely
természetes személy adataira, valamint kozérdeki adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozik.

A Szabalyzat idobeli hatalya
A Szabalyzat id6beli hatalya a hatalybalépés napjatdl a visszavonasig €rvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabdalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiilondsen
pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
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adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény;

a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény;

a Polgari Torvénykonyvrél szoldo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmérdl szo6l6 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény;

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacio.

Azonosithato Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
természetes kiilondsen valamely azonositdo, példaul név, azonositd szam,

személy:

helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatfelelds: Az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezden

kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése
soran ez az adat keletkezett.

Adatkezelo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai
Uni6 kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott —
onalléban vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd  dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely

miivelet vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gyljtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa  vagy  Osszekapcsoldsa,  zéroldsa, torlése  és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
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Adatfeldolgozas:

Adatkezelés
Korlatozasa:

Adatfeldolgozo:

Adatvédelmi

incidens:

Adatkozlo:

Adatmegsemmisités:

Adattovabbitas:

Adattorlés:

Alnevesités:

Biometrikus adat:

Biiniigyi
adat:

személyes

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténd megjeldlése utjan.

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai
Unio kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel — az adatkezelé megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat
vagy nyilvanossadgra hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Az a kozfeladatot ellatod szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

Az adatot tartalmazo6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése.

Az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzatérhetové tétele.

Az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitadsa tobbé
nem lehetséges.

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes
adattol elkiilonitve tarolt - tovabbi informécio felhasznéaldsa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni.

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes
személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkdpiai adat.

A biintetdeljaras soran vagy azt megelézden a blincselekménnyel vagy a
blintetdeljarassal osszefliggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetve
a Dbincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkoz6 személyes adat.
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Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:  Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely
informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam: Az Eurépai Uni6 tagillama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapoddsban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Uni6o és tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl sz6lo megallapodasban nem részes allam kozott
1étrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol
sz0l6 megéllapodasban részes allam allampolgéaraval azonos jogallast
élvez.

Harmadik orszag: Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol A kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
nyilvanos adat: amelynek nyilvanossdgra  hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetove tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdeku adat: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen moédon vagy formdban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozos adatkezelo: Az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezeldvel
kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkoz6 dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel
kozosen hozza meg ¢és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozdval.
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Kiilonleges adat: A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiligyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis ¢letére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt moédon torténd — kezelése,
amely az ¢érintett személyes jellemzodinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz,
személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez, megbizhatosdgahoz,
viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodd
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulo egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a rad vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra Az adat barki szdmara torténé hozzaférhetové tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire

vonatkozd6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy

crer

hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett
biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kozjog hatdlya aléd tartozo szervezet €s annak alarendelt

szervezet: szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott
létre.

Védelmi feladatok:  Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabdlyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szdmara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezeld felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd)feladata és feleldssége.

A Szabdlyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirdsokat, kiilondsen a szdmukra
meghatarozott feladatokat ¢és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl
nyilatkozatot tenni (1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok
megorzeésérdl az Intézményvezetd kiteles gondoskodni.

A Szabélyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkez6 gyakorisaggal kell elvégezni:
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e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkdrokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentOs
valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kdrnyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e 1) adatkezelés megkezdését megeldz6en, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett j vagy modositott szabalyoz6 kiadésa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét
igazol¢ feljegyzés megorzése az Intézményvezetd feladata és feleldssége.

A Szabdlyzat, illetve az abban meghatdrozott miiszaki és szervezési intézkedések
feliilvizsgalatara javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzodéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 0Osszhangban kell lennie az
Adatkezel0 alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ,
o Iratkezelési Szabalyzat.

Az Adatkezel6 1) vagy modositandd szabalyozéasaiban jelen Szabalyzat -eldirdsainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsé eldirdsainak kiaddsra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet
adatvédelmi jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni az Adatkezeld altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szo6lo tajékoztatok, valamint Onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrél az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.

Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelosségek

Az Intézményvezeto

Felligyeli ¢és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban

meghatéarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérdl és kiaddsarol,

kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési miiveletekben koézremiikodé alkalmazottak

adatvédelmi ismereteinek bovitése ¢€s tudatossdgnovelése munka- illetve feladatkoriiknek

megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdsahoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek,

eszkozeinek kialakitisarol és mitkddtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arr6l, hogy kelld iddben bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a

személyes adatok védelmét érintd dontés elOkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi

tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat €s eréforrasokat, tovabba hozzaférést
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biztosit mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal
ellatando feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajaruldson alapuldé adatkezeléssel
kapcsolatos adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal
indokolt esetben kezdeményezi a Hatosagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes
konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szadmara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési muveletek jogszertiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések ligyében.
Felelos a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igények jogszerli kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokair6l a Hatosag tdjékoztatasarol (minden évben
januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekl adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové
tételérol.

Felel6s az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informacidk, adatok
helyességének ellendrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld elOsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tdjékoztatast nyfjt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az
adatkezelési miiveleteket végzo alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasok, igy kiillondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat elGirasainak érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd egyértelmii feladat
meghatarozas, az adatkezelési miveletekben kozremikodd alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek boOvitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres 1dékozonként
lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

e clOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait ¢és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e szakmai tanacsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e cgyiittmikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes
konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kozremikddik a belsé adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.
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Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomaséra jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezeld nem koteles torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetové tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkérén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat elbirasainak
megfeleld, jogszerli és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre
iranyul¢ kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéveé.

Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szamdra az Adatkezeld A4ltal
biztositott szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtisat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.

Az adatkezelés szabalyai

Az adatvédelem alapelvei
Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméara
atlathatd modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell
lennie. Az adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha megteleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra kertiil és az
érintett az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld —
kozérthetd és konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet.
Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak
olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran
figyelembe kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak
feltételeit.
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Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak ¢és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik. Minden ésszer
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul to6roljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove.

Az adatkezelé koteles az adatkezelés tervezett idOtartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszer(i
megorzési ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld
technikai ¢és szervezési intézkedések alkalmazdsival biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelés a fent felsorolt elveknek valdé megfelelésért, azok alkalmazasaért
(,,Privacy by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtdsaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hatdskorének,
feleldsségének és be-, illetve elszamoltathatosdganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).
Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomény és technoldgia mindenkori
allasdnak megfelelden és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a
kezelt személyes adatokat fenyegetd kockdzatokkal aranyosan €s folyamatosan fenntarthato
moédon legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk,
sértetlenségiik ¢és rendelkezésre alldsuk megOrzését, tovabba alkalmasak ¢és megfeleldek
legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozzd, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

o a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

e a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.
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Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyi eldirasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszeri
kezeléséért, a személyes adatokat tartalmazd adatallomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz &s
dokumentumokhoz feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszeri
felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi €és szabalysértési feleldsséggel egyarant
tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatdosagéanak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szdm melléklet) adatkezeléi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiillonbozo érintetti korok
(plL.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatéi, felhasznaloi, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkdtését megel6zOen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsoloddan Onkéntes hozzdjaruldson
alapuld és jogszabalyban meghatdrozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajekoztatasan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol €s idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajaruléas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal €s tanacsaddssal tdimogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonos
figyelemmel kell eljarni a 16. ¢életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld €s az annak megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott esetekben és feltételekkel
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e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrOl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozddashoz vald jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informéciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a
tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovéabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valod

jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre toro,
vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen
hozzaférhetd és olvashatd formdban teljesiti.

Az Adatkezel6 az ¢érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére
iranyulo kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon belill elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujtdé személy nem azonos az
érintettel, az Adatkezeld a kérelmet az azt benyljtd személy személyazonossaganak hitelt
érdemld igazolasat kdvetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az eldzetes tdjékozodashoz vald
jog kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet
nyUjt be, és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszerlien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével 0sszefiiggésben kozvetlentil felmeriilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az
érintettdl.

Az eldzetes tajékozodashoz valé jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megelézden vagy legkésObb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

e az adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — megnevezését és elérhetdségeit;

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢érintettet a hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

e az adatkezelés jogalapjardl;
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e a kezelt személyes adatok megdrzésének idtartamarol, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjairol;

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkodzi szervezeteket —
korérél,

o a kezelt személyes adatok gytlijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel 0sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korldtozhatja vagy a tdjékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil szlikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgilatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetoeljaras — hatékony és eredményes lefolytatdsanak,

e ablncselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

e a bincselekmények elkovetivel szemben alkalmazott biintetések ¢&s intézkedések
végrehajtasanak,

e akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arr6l, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozd kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a

harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

o a kezelt személyes adatok megOrzésének idbtartamat, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjait;

e az érintettet a hatalyos jogszabalyi elGirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabdlyi eldirdson alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorldsanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).
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Az ¢érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes
adatot tartalmazo iratrol torténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell
arrol, hogy annak folyaméan masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezelé, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilonosen az ¢érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban
egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

e apontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget
kizaréan nem allapithatdé meg.

Ha az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett
személyes adatrol tdjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett
személyes adatot tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az 4ltala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozd a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetk6zi szerzddésben meghatirozottak
szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az ¢rintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosdgat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossdga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizaréan nem dallapithatd meg, a fennallo kétség
tisztazasanak idotartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az
Adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd,
hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idGtartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellatd
szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy
eljarasok — igy kiilondsen bilintetdeljards — soran az adatok bizonyitékként valo
megorzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozd
jogszabalyban foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges a jogi eldirasban meghatarozott idétartamig.
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Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tdjékoztatja.

A torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzOdésben meghatarozott idétartama eltelt,
vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabdlyi eldirason
alapul (kotelez6 adatkezelés);

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birosag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.

Ha az ¢érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo 4altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul t4jékoztatja

e az elutasitas tény€rdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

e az ¢rintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
modjarol, igy kiilonosen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozé jogat
a Hatosag kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése szerint eljard
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését
korlatozza, ezen intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezeldket és
adatfeldolgozodkat, amelyek részére az adatot ezen intézkedését megelézden tovabbitotta, annak
érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat
adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszerliségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint
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e a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az 4ltala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokban meghatarozott eldirasokat.

A birosagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miiveletekkel Osszefliggésben — az adatfeldolgozé ellen birdsdghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott eldirdsok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztdsa szerint — a lakohelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszek eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

e az adatkezelés jogszeriségének helyredllitasara, illetve

e az ¢rintett jogal érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanUsitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.
Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
hatalyos jogszabalyi eldiras rendelte el;

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szadmitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozésdnak
megalapozottsagat megaéllapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat zérolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hatarido utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil — birosaghoz fordulhat.

Kartérités

Az Adatkezel0 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo6 altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezeld az adatkezelés sordn a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben
felsorolt miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szdmu mellékletében meghatdrozott tartalmua
nyilatkozatban vaéllalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok
bizalmassdganak megdrzésére vonatkozo6 titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzéaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak, masoldsanak,
modositasanak vagy eltavolitdsanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir
alapt iratokhoz a hozzaférést egyarant kizardlag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikkhoz sziikséges
adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositd munkaallomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizardlag a hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szédmara
biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, manualis kezelésli iratokhoz kizardlag az
azok kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottndl, illetve az irattarban 1évd irat tartalmdba mas személy vagy
kozfeladatot ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositdsan kiviil —
kizarolag tevékenységével Osszefiiggésben ¢és a feladatellatdshoz sziikséges
mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

e az illetektelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa
céljabol a személyes adatot tartalmazéd adathordozok, dokumentumok biztonsdgos
kezelésérdl minden alkalmazott a ,, Tiszta asztal, tiszta képerny6”-elv alkalmazasaval
koteles gondoskodni:

- az lgyintézés id6tartama alatt kizdrolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok
lehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az
aktudlis ligyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képernyodn;
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- az ugyintézeés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott
koteles minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar
nem szikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

e abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik,
kizardlag

- amunkavégzeés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az ¢rintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban
felhatalmazott személy tartozkodhat;

o személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tél kivinni — a munkakori
feladatellatds 4altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd
engedélyével lehet; az alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat
biztonsagos tarolasardl és kezelésérol;

e a passziv kezelésben 1évo iratok archivalasait az Adatkezeld Iratkezelési
Szabalyzataban meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte
utdn torténhet meg;

- alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetoen a
Levéltar felelOs;

e az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositdsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy
az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatitviteli berendezés Utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhato legyen

e a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve
utasitdsa alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld
rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott llitja be és
tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem
beallitasa ¢s alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatatviteli
csatorna hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld6 minden interneteléréssel rendelkezd munkadlloméasin és az
Adatkezeld altal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkdzén
viruskeresd €és virusirtd funkcionalitissal bird védelmi szoftvert mitkddtet.

Annak érdekében, hogy utodlag ellendrizhetd és megéllapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd ¢€s
megallapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
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Adatkezel$ az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1év0 informatikai rendszerek
esetében kizdrélag olyan rendszer alkalmazisat engedélyezi, amely megfelelé naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informacidkat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az
adathordozo széllitaisa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak,
modositasanak vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithatd legyen

e aszemélyes adatot tartalmaz6 papir alap, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok szallitdsdhoz
kapcsolodoan kotelezéen alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint
példaul: az adathordoz6 fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza
(Iratkezelési Szabdalyzat), az eldirdsok betartdsat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattdrold vagy beépitett
adathordozot tartalmazd mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolddd informaciok
védelmérdl azok f4jl- vagy tarold szintii titkositdsaval gondoskodik;

o személyes adatot tartalmazd adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd
ideiglenes kikertilését (pl.: karbantartés, javitas céljabol torténd elszallitasa esetén)
megeldzden gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithato legyen, illetve
mikoddképes legyen, a mitkddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas miikodtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeldaz
altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitdsa alatt 1év0 informatikai rendszerekben tarolt
adatokrdl rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleléségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiils6 személyek szamara nyitott terlileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart,
védett teriiletein kizarélag a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara
munkat végz0, szerz0dott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az éaltala e feladattal megbizott
alkalmazott feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi id6n kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével —
az Intézményvezetdt minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.:
lizemeltetd, karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a
kiséretiikkel, illetve felligyeletilkkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s
kizarolag felligyelet mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkét.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik maér
benniik a helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden
alkalommal zart allapotba kell helyezni.
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Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhatd nyilaszardk, riasztd rendszer, stb.) rendeltetésiiknek ¢és a jelen
fejezetben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarodé nyilaszarok kitamasztésa,
e az clektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor)

letakarasa, poziciojanak megvaltoztatasa (pl.: elforgatasa) vagy leszerelése,
megbontasa.

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezeld a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrl a Szabalyzat 2. szamG mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Uton végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo)
rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,
a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informécios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott
informatikai szolgaltatotol igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacids
rendszer esetén azt a rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhetdk meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az
Adatkezeld az elektronikus napl6 tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus napldban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultici6

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseldt koteles
bevonni.
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Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges
idétartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok
feltétlentil sziikséges €s alkalmas voltanak bemutatésa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatozd megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;

e az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgélata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait ardnyosan korlatozza.

Az Adatkezeld a tervezett, hozzdjaruldson alapuld adatkezelés megkezdését megel6zoen
felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonosen céljara, az érintettek
korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdszintisithetden az
¢érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolydsolja (a
tovabbiakban: magas kockazatti adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését
megelézden irasban elemzést készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd
alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd hatasokat fog gyakorolni (a tovéabbiakban:
adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényestilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockéazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megéllapithatd, hogy a tervezett
adatkezelés — az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges
intézkedések megtételének hidnyaban — magas kockazatii lenne vagy a Hatosag altal kozzétett,
magas kockazati adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeld az
adatkezelés megkezdését megelézden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban:
eldzetes konzultacio).

Az Adatkezel6 az eldzetes konzulticid kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag
rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a
Hatésag altal az esetlegesen feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozdan javasolt
intézkedések végrehajtasarol.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatdsvizsgélatot, illetve az elézetes konzultaciot az
adatkezelést el6ird jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
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legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl valo tudomaésszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles
bejelenteni a Hatosagnak.
A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét ¢és
hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatds nyujtasara kijelolt mas
kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérseklését
célzo és egyeb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének ¢és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosdg az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensr6l
haladéktalanul t4jékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eldiras
nem zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elo a tdjékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tdjékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan €s kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az €rintett kozvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezeld ardnytalan erdfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefiiggd
megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kozzétett
informaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve
biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezelonél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviselO elérhet6ségi adatait az Adatkezelé a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozz¢€.

Kozérdekiu adatok kezelése

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakdre, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.
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Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezeld hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyul6 eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem
nyilvanos, amennyiben mas jogszabaly ezen idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik.
Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasahoz fiiz6do
kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvdnos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szo16 2009. évi CLV. toérvény alapjdn mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szdéban, irdsban vagy
elektronikus uton barki igényt nyujthat be az Adatkezeld elérhetdségein.

A megkereséseket az Intézményvezetd szadmara kell tovabbitani, aki felelds az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszert végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkoz6 dontés meghozataldban, valamint az eldirdsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség €s igény szerint szakmai tdmogatast
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Adatkezeld felhivja az igényldt az igény pontositasara.
Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tor6lni kell.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb 1d6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmtl,
illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, ez a hatarid0 egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithato. Errdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni
kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tdroldsi moédjatol
fliggetleniil az 1gényld masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az
igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazoé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjelolésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetéségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igénylot.

Az elutasitott kozérdekli adatigénylésekrél az Adatkezeld jelen Szabdlyzat 4. szamu
mellékletében meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben
januar 31.-ig t4jékoztatja a Hatdsagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok
indokairol.
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Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az Info tv. alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmadra, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és - torzulas nélkiil kimasolhatd moddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolds ¢és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzéaférhetévé tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formdban tdjékoztatast kell adni a kozérdeki
adatok egyedi igénylésének szabalyairol. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el.

A kozérdeki adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé tételérdl az
Intézményvezeto rendelkezik.

Az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informacidk, adatok helyességéért az
Intézményvezeto felel.

Specialis rendelkezések

Munkavégzéshez biztositott adatkezelé eszkozok magancélu hasznalata

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdzok hasznélatat és adattartalmat az
Adatkezeld, mint munkaltato jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles
az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellendrzésére
szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megeldzden az eszkdz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljardl és
idépontjardl eldzetesen tdjékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az
eszk6zon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben
az alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellendrzést elrendelé vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott feleldssége ¢€s feladata, hogy a szamara haszndlatra atadott eszk6z6n magancéla,
illetve személyes adatait az adott eszkdz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek
megfelelden szepardlt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy
adathordozon) tarolja, s errdl az ellendrzés elbtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az
eszkOz visszaadasa eldtt magancély, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltavolitsa.

Az Adatkezeld az 4ltala a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikéacios
vagy elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartdsa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszk0zon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést
késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért feleldsséget nem vallal. Az eszkoz
Ujrahasznositasat, illetve selejtezését megelézden az adathordozé tartalmat az Adatkezeld az
adatok visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e
célra alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).
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Z.aro rendelkezések

A Szabélyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya ald tartoz6 alkalmazott koteles
betartani. A szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozo személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi
1épések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Siklosi Ovoda és Bolcséde Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatinak
Mellékletei:

1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem
¢s tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével Kkapcsolatos
nyilvantartasok tartalmi kovetelményei

Adatkezeloi nyilvéntartésl

Adatkezel6 neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Keriil-e? (Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettj e(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja®:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®:
Adatbiztonsagi intézkedések®

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

Adatfeldolgoz6i nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetéségei™:
Adatfeldolgozo neve és elérhetoségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és elérhett’iségeill:
Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet(’iségeilz:
Az adatkezelési miiveletek tipusail3:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet™:

Adatbiztonsagi intézkedések™”:

! Adatkezelésenként kiilon tiblazat toltendd!

%|deértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

® Amennyiben torténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovabbitast is.

> Amennyiben ismert.

® Az adatkezel6 4ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

" A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok hatasai
és a kezeléstikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
° Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasonként kiiln tiblazat toltendd!

19 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

' Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztvisel6je.

B3 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

™ Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovabbitas.
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3. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakdr) ezaton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Siklosi Ovoda és Bolcséde intézménnyel (a tovabbiakban: Munkaltato) fennall
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutd informacidkat, igy
kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6l
hatalyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak
mindsiilé informacidkat bizalmasan, johiszemiien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal
az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.
Tudomaésul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossiagra hozatala a Munkaltatd jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltato tulajdonat képezik,
illetve az adatkezelés megfeleldségéért a vonatkozd, hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan
felelosség terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen moddon tudoméasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltato elézetes és kifejezett irdsbeli hozzdjarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom at,
nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra,
valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem
készitek engedély nélkiill masolatot, valamint, hogy minden ésszerli eldvigyazatossagi
intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
idében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgéri jogi
(kartéritési) és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Siklos, 2019. szeptember 2.

alairas

1> Az adatfeldolgozé ltal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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4. szamu melléklet — Kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idopontja:
(datum)
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2. sz. melléklet

Siklosi Ovoda és Bolesode
Iratkezelési Szabalyzata

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A kozoktatdsi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartdsa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hataridéig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett tligyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozdlni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabdlyban meghatarozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas
Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintéz0 alairasat.

A kozoktatési intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell vezetni.

1. Az évodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele

Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
- Az intézmény részére érkezd nem névre sz016 kiildeményeket az intézményvezetd bontja fel.
- A sziil61 szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.

A sériilt burkolati vagy felbontott kiildeményeket az adatkezelé¢ megfelelden kezeli. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk. Felbontids nélkiil tovabbitjuk a
cimzettnek a

- anévre sz6lo iratokat

- asziiléi szervezet

- munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek iratait
A névre sz0l0 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.

2. Az iratok nyilvantartasba vétele:
Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés

idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.
Az iktatokonyv hasznélata:
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Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékolasa év végén torténik.

3. Az iktatokonyv vezetése

- A javitas hatarozott vonallal val6 athtizassal torténik
- Az alatta 1év6 szoveg olvashat6 legyen
- Ajavitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltiintetésével igazoljuk.
(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkez6 moddon torténik:

LA Siklosi Ovoda és Bboleséde .......... évi iktatokonyve ....... sorszamozott oldalt
tartalmaz”

Déatum, bélyegzblenyomat, hitelesitd alairasa (intézményvezeto).
A targyév utolso napjan az utolséd sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolso sorszamnal alahazva és zaradékolva.
”Az iktatokonyv datum ............. oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatisa az ligyintézOhoz.
Az ligyirat elintézése, az elintézés formaja, az iigyirat kézbesitése az érintett szamara. A
beérkezett ligyiratokat a megfelel¢ hataridon beliil kell elintézni. Az irat kézbesitésének
megtorténte, és az irat atvételének napja.
A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tdvbeszélon torténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- atajékoztatds lényegét

- azelintézés hataridejét

- azligyintéz0 alairasat

Az iratokat Uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének a napja
megallapithato legyen.

4. Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

- A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
- anevelési-oktatasi intézmény
- nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- azligyintézd megnevezEsét,
- az ligyintézés helyét és idejét,

/////

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az eldirt alakisagnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati forméaban kell megjeleniteni.) A
hatarozatot fOszabaly szerint tértivevényes levél formajaban kell kézbesiteni a sziilonek. Az
intézményben keletkezd hatdrozatoknak a jogszabalyi eldirdsoknak meg kell felelni. Az
intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartos megdrzésre az irattarba helyezziik. A
keletkezett tigyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari drzése.
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Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel. (335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet)

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezendd irattari
tételeket, irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. (A selejtezésre szant iratokrol felvett
jegyzokonyv két példanyban késziil, a megsemmisités utdna torténik.

5. A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

- A selejtezés targyat /Siklosi Ovoda és Bolcséde ........ ¢évi ligyiratainak selejtezései/
- A felvétel helye, ideje,

- Selejtezést végzo személy,

- Ellendrzést végzd személy,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett ligyiratokra ligyviteli szempontbdl mar nincs sziikség

- A jegyzokonyv alairdsat, az 6vodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzOkonyv melléklete a darabszintli iratjegyzék

- A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni

A nevelési-oktatasi intézményben keletkezett iratok Orzési idejét az EMMI-rendelet 1.
melléklete tételesen meghatarozza. Ettd] az intézmény nem térhet el. Mivel itt koziratokrol van
sz0, igy az iratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 0 is koteles
ellendrizni. Ezt el6zetesen egyeztetni kell a teriiletileg illetékes levéltarral. A jogutdd nélkiil
megsziind intézmények iratait €s a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is at kell adni a teriiletileg
illetékes kozlevéltarnak

Az iktatokdnyv eltlinése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy
eltlinésrol. A jegyzokonyvon szerepelnie kell az ovodavezetd alairdsanak és az intézmény
bélyegzdjének.

6. Taniigyi - pedagégiai nyilvantartas

Taniigyi nyilvantartasok irattari 6rzése a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletének
megfelelden torténik.
- A taniigyi nyilvantartasokat naprakészen vezeti az 6vodavezetd, 6vodapedagdgusok.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany
- afelvételi eléjegyzési naplo,
- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az O6vodai csoportnapld,
- az 6vodai torzskonyv,
- a tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: 6vodai
szakvélemény).

Az d6vodai felvételi eléjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgdl. A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat,
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cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld
nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési naplé gyermekenként tartalmazza:

- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban részesiil-e bolcsddei vagy évodai
ellatasban,

- asziild felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbiralasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

- az ovodavezetd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatoszdmat,

- afelvétel id6pontjat.

A felvételi és mulasztasi naplé az oOvodéba felvett gyermekek nyilvantartasara ¢&s
mulasztasaik vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi és mulasztasi naplo

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jogszerii
tartdzkodast megalapozo okirat szdmat, lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel id6pontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

- aszililék napkozbeni telefonszdmat,

- amegjegyzés rovatot tartalmazza.

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakérti bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény kidllitdsanak idépontjat és szadmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok,
tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idopont;jat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagogiai programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentéléasara szolgal.
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Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezEését, a csoport 6vodapedagodgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idOpontjat, az o6vodavezetd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az Ovodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a gyermekek nevét és ovodai jelét,

a fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom-négyéves, a négy-otéves, az Gt-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsddések
voltak,

a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,

a hetente ismétl6do kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet napi bontasban,

nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idOpontjait,

- a gyermekek fejlddését eldsegitd tartalmakat a kdovetkezd bontdsban: vers €s mese,
ének, zene, énekes jaték, rajzolds, mintazas, kézimunka, mozgas, a kiilsé vilag
megismerése,

- az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, idOpontjat, a latogatd neveét és beosztasat, a
latogatas szempontrendszerét, az eredményt,
a gyermekek egyéni lapjait.

Az ovodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza

- a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az oOvodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

- az 6voda nevét és cimét,

- nevelési évenként az Ovoda 4ltaldnos adatait (6nkorményzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksadg megnevezését,

- az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi idészak €s id6tartam),

- a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-i allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek szadmat, a
gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

- nevelési évenként az étkezésben részesiilé és nem részesiild gyermekek szamat,

- az engedélyezett €s betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

- az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett terlilet €s az udvar teriilete),

- az ovoda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szama, a szolgalati lakasok szama, a felajitasok adatai),

61



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

- kimutatdst az &voda helyiségeirdl (alapteriilet, férohely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

- az ovoda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

- az ovodapedagogusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet €s
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1épés és kilépés idépontjat.

Az 6vodai szakvélemény

A koznevelési torvény 2019. ¢évi modositasa alapjan az oOvodanak a gyermekek
iskolaértettségére vonatkozo allasfoglalasa megsziint, ennek értelmében 6vodai szakvéleményt
nem allit ki.

2020. januar 1-jei hatallyal valtozasokat vezetett be a mddositott koznevelési torvény azoknak a
szamara, akik a tankoteles kor elérését kovetden kiilonféle okok miatt még egy évig az
ovodaban szeretnének maradni. Az eddigiekben a tankoételes kor elérését kdvetden tovabbi egy
évig az 6vodaban maradhattak azok a gyermekek, akiknek ezt az 6voda vezetdje, a szakértoi
bizottsag vagy az ovoda, iskola, sziild kezdeményezésére inditott iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag ezt indokoltnak talalta. A 2020. januar 1-jét hatalyba 1épd uj
eldirast a kdznevelési torvény tartalmazza az alabbiak szerint:

Nkt. 45. § (2): ...A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek
tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés
éveben januar 15-éig nyujthatjia be a felmentést engedélyezo szervhez. Ha az eljarasban
szakertot kell meghallgatni, akkor csak szakeértdi bizottsag rendelheto ki... Ha a szakértoi
bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé elott a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben torténo részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara
nincs sziikség.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio a gyermek anamnézisét, valamint a
testi, szocidlis, érzelmi, erkolesi ¢és értelmi fejlédésével kapcsolatos informacidkat
képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az Ovodai nevelés teljes
id6északara kiterjedden.

7. Jegyzokonyv készitése jogszabalyban eléirt esetekben
20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatidsi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja ¢és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az
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alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A jegyzokonyv alaki kovetelménye:

- jelenlévok felsorolasa

- azlgy megjelolése

- az ugyre vonatkozo 1ényeges megallapitasok, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatok,
hozott dontések

- ajegyzokonyv készitdjének és az eljaras soran végig jelen 1évok alairasukkal hitelesitik a
jegyzbékonyvet.

Jegyzokonyv késziil:

- Pedagdgusok szakmai ellendrzésérol (értékeldlap)

- Intézmény ellendrzésrdl (szakértdi 6sszegzd dokumentum)

- Az oOvoda nevelbtestiilete szakmai munkakdzOssége a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésére, a gyermekekre vagy a neveld-oktatdé munkéra vonatkozo kérdésben hatéroz,
dont, véleményez, javaslatot tesz

- A jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

Gyermekbaleset esetén vonatkozo jogszabaly:

A gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért felelos minisztérium

iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. A

gyermekbalesetekrdl papiralapli jegyzokonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az

elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség,

ekkor a gyermekbalesetrdl felvett jegyzokonyv elkészitésére e szakasz altalanos szabalyait

kell alkalmazni.

Gyermekbalesetek jegyzdkonyve:

- Rogziti a vizsgalat soran feltart kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

- Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor a fenntartonak, gyermek €s kiskoru esetén a
szlilének, egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény megorzi.

- Dokumentélni kell annak a tényét, hogy a sziildnek, fenntartonak megkiildtiik a baleseti
jegyzOokonyvet (atvétel igazolasa az irattari példanyon, postakonyvi bejegyzés, stb.)

8. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylinkben nincs lehetdség elektronikusan iktatni dokumentumokat, ezért minden
hivatalos e-mailt papir formaban az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint iktatunk.

,»Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozé esetében a kdzponti irattdrban csak
az irattari tervben meghatarozott Orzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tiikr6z6
példanyt lehet tarolni.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utolagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési 1do lejarataig biztositani kell.
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Elektronikus tigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levo iratok meta adatainak selejtezése
fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkoz6d megjeldléssel torténik. A selejtezést
kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul
tordlni kell az adatallomanybol.”

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai tUton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,

nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus okirat,

az elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozott
rend szerint elektronikus alairassal ellatott irat. Intézménylink ilyet nem hasznal
elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében (Iratkezelési szabalyzat)
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd ~meghatalmazza a tagévoda-vezetét ¢és a  bolcsddei
intézményegység-vezetdt, hogy a kdvetkezd esetekben jogosult aldirni:

Felvétel

Felvétel elutasitasa

Sziiléi Erdekképviselet altal benydjtott esetek

Nyilvantartasba vétel

Gyermekek nyilvantartasaval kapcsolatos tligyek

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
- az irat iktatdszama
- azligyintézd neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya

- azesetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma
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6. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

7. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval
¢s bélyegzovel hitelesiti.

65



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

Irattari Terv

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és zaradékok

Irattari

\ . Ugykor megnevezése Orzési id6 (év
tételszam gy g (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek,jelentések, 5

' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Gyermek fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Pedagodgiai szakszolgalat 5
18. Sziil61 munkakozosség, miikodése 5)
19 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5

' ajanlasok
20. Gyakorlati képzés szervezése 5
21. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelé€s, - fenntartas, hataridé nélkiili
22. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

23. Tarsadalombiztosités 50
24 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10

' selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

25. konyvelési bizonylatok >
26. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak 5)
27. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE -
OVODAK

SZEKHELYEN LEVO OVODA,
KOZTARSASAG TERI TAGOVODA,

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2020.
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1. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve,
hogy az oOvoda felvételi korzetében lakik, és a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd. Az alapitd okirat rendelkezése szerint Ondlldban mikodd koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Ondlloan mikodd és gazdalkodd Siklés Varos
Onkormanyzata latja el.

1.1. Az 6voda alapfeladata

A Nemzeti Koznevelési torvény 21. § 3. bekezdése alapjan az Alapitd okiratban meghatarozott
ovodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a gyermek 3 ill. 2 2 éves koratdl ellatja a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is. Az dvodai nevelémunka az Ovodai Nevelési
Orszagos Alapprogramjara épiilé6 — neveldtestiilet altal elfogadott 6vodai Pedagodgiai Program
alapjan folyik.

2. A miikodés rendje

2.1. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a
neveldémunkaval, a gyermekekkel valo foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dObdl all. A pedagdgusok napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az 6vodak
vezetdi allapitjak meg. A pedagdgus foglalkozési beosztdsa kezdetére a gyerekcsoportban
koteles tartozkodni. A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni kozvetlen felettesének.
A pedagdgusok szdmara- a kotelezd draszamon feliil — a neveld- oktatdé munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, a
tagovoda-vezetok adjdk a munkakozOsség vezetOk javaslatainak meghallgatdsa utan. Az
intézményi rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd.

2.2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jét61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6vodak hétfotdl péntekig 5 napos munkarenddel mitkddnek.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak a rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A székhelyen 1évé ovoda hétfétol-péntekig 6.30-16.30-ig tart nyitva. A nyitvatartasi id6, napi
10 ora. A Koztarsasag Téri Tagévoda nyitva tartasa: hétf6tdl-péntekig 6.30-17.00-ig. A
nyitvatartasi id6, napi 10,5 ora.

Az 6vodakat reggel a munkarend szerint 6,30 ordra érkezd neveldémunkat segitd alkalmazott
nyitja, és délutdn a munkarend szerinti nevelomunkéat segitd alkalmazott zarja.
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Az 6vodék dolgozodinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést a vezetok engedélyezik.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A nyari zarva tartas idopontjardl és a gyermekeket fogado 6vodakrol legkésébb februar 15-ig a
szllok tajékoztatast kapnak. Junius 1-t6l augusztus 31-ig az 6vodak a nyari életrend szerint
izemelnek.

Az 6vodak lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az iskolai sziinetek ideje alatt a gyereklétszamtol fiiggben a csoportok Osszevonva is
miitkodhetnek, a téli sziinetben az 6voda zarva is tarthat.

A szombati munkanapokon az 6vodak felvéltva tartanak ligyeletet. Az ligyelet idOpontjat a
zarva tartast megel6zden legalabb 7 nappal a hirdetétablan kozzé kell tenni. Az igényt a
szliloknek nyilatkozaton irdsban kell jelezni, melyet alairdsukkal hitelesitenek. A nyilatkozatok
beszerzése az 6vodapedagogusok feladata.

A nevelés nélkiili munkanapokon is meg kell oldani azon gyerekek elhelyezését, akiknek sziilei
ezt igénylik.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan ki kell fiiggeszteni.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai munkaterv tervének elkészitéséhez, sziikkséges a fenntartd véleménye.

2.3. Ovodai felvétel, az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre a
fenntartd altal kijelolt idépontban. Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az ovodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik vagy ahol
sziilje dolgozik. Amennyiben a gyermek betoltdtte a harmadik €letévet €s a sziild altal igényelt
érintett tagdvoda létszdma lehetdvé teszi, a gyermek felvételt nyerhet az intézménybe.

Az 6voda nem tagadhatja meg —ha a gyermek betdltdtte a harmadik é€letévét - a hatranyos
helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, akinek felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte. Az intézmény alapitd okiratdnak értelmében sajatos nevelési igényl
gyermekeket is fogadunk.

Ovodaba jarasi kotelezettség

NKt. 8.§ (2) ,, A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt.
A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védond rendelhetd ki, és a fiiggd hatalya dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.”

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
» agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
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» a szil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon

» az Ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetdé — a sziild
eredménytelen felszdlitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan —
megszintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének
napjan

» a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan

» a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsd
napjan, amelyben a nyolcadik életévét betolti

» a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az
ovodai foglalkozasokrol

2.4. A gyermekek nyilvantartasa

2012. szeptember 1-t61 a Koznevelési Informaciés Rendszerhez (KIR) csatlakoztak az dvodak.
3. Miikodési szabalyok

3.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakdri leirasban
leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak
(Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A pedagdgust, a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatdsdnal fogva harmadik
személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan informacié tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran
jutott a tudomasara. E kotelezettség a fennalld jogviszony megsziinése utan is fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozotti
megbeszéléseire. A titoktartdsi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettsége nem 4ll fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

3.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje, munkarendje:

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely
kotelezé o6rabodl, valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, hogy a teljes nyitva tartési ideje alatt az 6vodakban
6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. Az intézmény feladatellatasa zavartalan legyen
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¢s a pedagogusok egyenletes terhelése érvényesiiljon. Az éves munkaidd beosztast a tagovoda
vezetd ¢és az intézményvezetd készitik el. A pedagdgusok munkaidejiik teljesitését a vezetok
altal atadott munkaidé nyilvantartd iven naprakészen vezetik. A dajkdk hetente valtozé
miiszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd €s a tagovoda-
vezetd altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.
Az 6vodatitkar munkaidejét az intézményvezetd allapitja meg.
A munkarend nyari idészakban, illetve év kdzben a gyermekek magas hidnyzasi 1étszama esetén
valtozhat.
Az 6vodapedagogus helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo 6vodapedagdgus
nyujt segitséget.
Hosszan tartd tdvolmaradas esetén ardnyos tehermegosztassal a tobbi dvodapedagogus is részt
vallal.
A pedagoégusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen az intézményvezetonek, ill. a
tagovoda-vezetonek kell jeleznie.
Az 6vodapedagégusok heti munkaideje 40 ora, ebbdl:

e az intézményvezetd kotott munkaideje heti 8 ora
az intézményvezetd-helyettes kotott munkaideje heti 22 6ra
a tagintézmény-vezetd kotott munkaideje heti 24
az 6vodapedagogus kotott munkaideje heti: 32 ora
a gyakornok 6vodapedagdgus kotott munkaideje heti 26 ora
a szakmai munkakdzosség-vezetd kotott munkaideje heti 30 ora
a szakszervezeti tisztségviseld kotott munkaideje a torvényi szabalyozasnak
megfelelden.

A kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes ovodai €letet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditani.

Orakedvezményben részesiil a Szakszervezeti bizalmi, valamint a munkakozosség vezeto.

A dolgoz6 munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A munkébdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a kdzvetlen felettesének, hogy a
helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a dolgozonak a
tavolmaradast legalabb 1 nappal eldbb kell bejelentenie.

Az alkalmazottak munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus munkaidé beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

3.2.1. Kotelezo oraszamba be nem szamithato feladatok:

Intézményben:
v" Foglalkozasok el6készitése
v Ertekezlet, adminisztracié a gyermekek teljesitményének értékelése, intézményi
dokumentumok készitése, vezetése
Kapcsolattartas a sziilokkel, értekezlet, fogaddora,
Gyakornok segitése, mentoralasa
Szakmai munkak6zdsség munkdjaban valo részvétel
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Intézményfejlesztési, onértékelési feladatokban valo kozremiitkodés

Szertarfejlesztés, karbantartas

Eseti helyettesités

Alakalom szerii foglalkozasnak nem mindsiil6é gyermek feliigyeletek

Gyermekbalesetek megeldzésére iranyulo feladatok végrehajtasa,

Pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység

A gyermek ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa

Az intézmény kulturalis életének megszervezése,

A munkak6zosség vezetd heti 2 6rat meghalado része

A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak (szolgaltatas, kiilon foglalkozas) nem mindsiild feladat ellatasa

Napi t4jékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
(6nképzés)

v A gyakornok felkésziilése a mindsitési eljarasra
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Intézményen Kiviili:

Csaladlatogatas

Kulturalis rendezvények (gyermek-felnétt) szervezése és azokon vald aktiv részvétel
Kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok

Pedagogus tovabbképzésen valo részvétel

Gyermek-¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Iskola-, bolcsddelatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere

Palyazatok készitésében valo kozremiikodés

ANENENE NN NN

3.3. Szabadsag kiadasa

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Kjt. szerint
lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban torténik. Az éves szabadsagolasi terv
biztositja, hogy a nyari mikodés, és a nyari takaritas elvégzése mellett is zavartalan legyen az
intézmények mitkodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd
jogosult, egyéb esetben a tagdvoda-vezeto.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo,
valamint a Munka Torvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat
megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a szabadsag
nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd, tagovoda vezetd és az ovodatitkar felelds.

3.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell el0segiteniiik.

Nyilatkozatnak mingsiil mindennemi informacioatadas (kép, hang, él6sz6), mely a sajto (radio,
TV, 0jsdg, Internet) szamara kiadasra kertil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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e A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére ¢s érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Az intézményben késziilt fotdo ¢és vided felvétel interneten, ko6zosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

3.5. Az 6voda gépeinek, eszkozeinek hasznalata

A vezetdi, gazdasagi iroddban 1évd szamitdogépet — miutan az alkalmazottakra, gyerekekre
vonatkozo személyes adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, adminisztratora és a vezetd
altal meghatalmazott dolgoz6 hasznélhatja.

A vezetdi és gazdasagi irodat zarni sziikséges.

Az intézmény dolgozéi a neveldi szobaban, csoportszobdkban elhelyezett szamitogépeket
hasznalhatjak, de csak kizarélag szakmai célra, ill. a foglalkozasok szinesitésére.

A fénymadsolot szakmai munka céljabol vehetik igénybe az intézmény dolgozoi.

A technikai eszkdzoket az intézmény dolgozoi koziil barki hasznélhatja rendeltetésszertien a
munkakori leirdsdban meghatarozott feleldsség tudataban.

3.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Kizarolag olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéloi részére pozitiv értékeket
kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, miivel6dési célt szolgal:

e A pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
o A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
o Az egészséges ¢életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,
e A kultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kdzgyiijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése)
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalméval
— a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd!
Az intézmény épliletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

3.7. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra.
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3.8. Fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata. Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az
intézmény bejaratanal kertl kifliggesztésre. Az egyhazak képviseldi a vezetOk Utmutatasa
alapjan hasznalhatjak a kijel6lt termet.

A nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt
nyilvanithatnak a fakultativ hit- és wvallasoktatds id6pontjanak biztositdsarél. Az Ovoda
zavartalan miikddése érdekében 15,30 — 16,30 6ra kozott biztosithato helység az 6vodakban.

Az intézmény nem vezet nyilvantartast a fakultativ hit- és vallasoktatdsban részt vevo
gyermekekrol.

4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszertiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve boviteni.

A neveldtestiilet altal elfogadott helyi Pedagodgiai Program képezi az intézményben folyd
neveld- oktatd munka értékelésének tartalmi, szakmai alapjat.

A nevelémunka belsd ellendrzése kiterjed az egésznapi foglalkozésra, és az alkalmazotti
kozosségre.

Az ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony milkodéséért a székhelyovodaban az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes a tagdvodéaban a tagintézmény-vezetd a felelds.

A belsdé ellendrzés meghatdrozott munkaterv szerint folyik, melyet a belsd ellendrzésre
jogosultak készitenek el sajat teriiletiikre vonatkozdan a szakmai munkakozosségek vezetdinek
javaslatat figyelembe véve.

Teriiletei:
e szakmai-pedagogiai tevékenység,
e taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
e munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok. (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:
e megfigyelés (csoportlatogatas),
e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
e bejaras, leltarozas,
e részvétel a munkaban.

Alapelvei:
e konkrétsag,
e objektivitas,
e folyamatossag,
e tervszeriiség,
e pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
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e humanus megkdzelités, kdlcsonds bizalom,
e Onallosag, onértékelés fejlesztése,
e pozitivumok erdsitése.

Ellendrzésre jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettes
e tagovoda-vezetd
e szakmai munkakdzosség vezetd

Az ellendrzés értékelés tertiletei:

e apedagogiai munka teljesitésének mindsége
a munkakori feladatok elvégzésének modja, mindsége
az irasos munka értékelése
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdések
beszamoltatas szoban, irasban

Az 6vodavezeté minden évodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
¢év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- az intézményvezet6-helyettest

- a szakmai munkak6zdsség vezetdjét

Az intézményvezetd kozvetleniil ellenorzi:
e az intézményvezet6-helyettest
e atagdvoda-vezetot,
e ahozza kdzvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az intézményvezeté felelés a mindenkori torvény értelmében a pedagdgus eldmeneteli,
mindsitési vizsganak toérvényes lebonyolitdsaért, idOpontjainak betartasaért, betartatasaért. A
pedagogus eldmenetelét az dvodapedagogus munkakori leirdsdban rogziti. A tanfeliigyeleti
ellendrzések lebonyolitdsaért az intézményvezetd felel, az iddpontokat betartja, betartatja.

A tagovoda-vezeto kozvetleniil ellenérzi:
e hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Fébb felelossége és tevékenysége:
- Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
- Az orszagos szakmai pedagdgiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsaban aktivan
részt vesz.

Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezését. Az ellendrzési tervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd felel, a Szakmai

munkakdzosség vezetdje az ellendrzés folyamataba bevonhato.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes tagévoda-vezetd, a
szakmai munkakozosségek vezetdi és a Sziildi Szervezet. Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos
feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell,
aki arra szOban vagy irdsban észrevételt tehet.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési ¢évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

5. A vezeto és az egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd-helyettes és feladat ellatasi
hely tagdvoda-vezetdje segitik az dvodavezetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsdban. Az
intézményvezetd altal elkészitett munkakdri leirds alapjan végzik a munkajukat.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- avezetoseég,

- az alkalmazotti kdzosség,

- anevelotestiilet,

- aszakmai munkakozosség,

- aneveldmunkat segitok,

- aszakszervezeti képviselo.

Az intézmény, kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

forumok,

elektronikus levelezdlista.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési &és
véleményezési jogot gyakorld kozosseéget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szo6ld6 munkakori leirdsok tartalmazzak
(mellékletben).

5.1. A vezetoség
A kapcsolattartas a vezet0ség tagjai kozott folyamatos, és a szilikségleteknek megfelels. A
vezetok iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozoé munkat. Irasban

és értekezleteken beszamolnak teriiletik mikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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5.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Mt. és a Kjt. szabdlyozza. Az
alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
5.3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §. hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezo és javaslattételi
jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a nevelési év munkatervének elfogadasa,
atfogo értekelések és beszamolok elfogadésa,
tovabbképzési program elfogadasa,

AN NN
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v’ anevelbtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa,
v’ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:
v apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
v’ avezetbé-helyettesek megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda vezetdje hivja dssze. A pedagogusok feleldssége €s
kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget
tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasardl, a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadédnak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

6. A helyettesités rendje

» Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézményvezeté-helyettes
latja el teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, ill. amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

» A tagovoda-vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korh, kivéve, ha az
intézményvezeté masként intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, ill. az ennél hosszabb
id6tartam mindsiil.

> A feladat ellatasi helyek nevel6testiiletei 6nalloan miikddhetnek, ill. hozhatnak dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.
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7. Az 6voda kiils6 kapcsolatrendszere

Megnevezés

Ovoda elétti kapcsolattartas

Ovodai élet alatti kapcsolattartas

Csalad

Csalad

Forma

A leendd 6vodas
gyermekek és sziileik

fogadasa (tajékozodasi és

tajékoztatasi lehet6ség);

sziloi értekezlet az ujonnan
érkez6 gyerekek sziileinek

csaladlatogatas

Jelentkezés —

beiratkozas/eldjegyzésbe

vétel

Csaladlatogatas

Befogadas

Sziiloi értekezlet:
differencialtan,
csoportonként

Fogadéora

Nyilt nap

Tartalom

Ovodaval val6
1smerkedés
beiratkozas elott,
ko6lcsonos
informaciocsere

Kolesonos
informaciocsere

Kolesonos
informaciocsere.

Téjékoztato a
tankoteles
gyerekekrol.

Kolcsonos tajékozodo
probléma esetén.

A gyermek igényének
megfelelden, sziildvel,
fokozatosan illetve
Onalldan torténhet

Kolcsonos
tajékoztatas; a
szlilokkel kozdsen
valasztott témak
megbeszélése;
vitalehetoségek

Tajékoztatas a
gyermek fejlettségi
allapotarol
Problémat felveto és
megoldo
beszélgetések

Az 6vodai élet
bemutatasa
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Résztvevok

Sziilok, gyerekek,

ovondk, dajka

Ovodavezeto,
sziil6, 6vond

Csalad, 6vonok

Sziilék, 6vondk

Sziilok, 6vondk,

gyermekvédelmi

felel6s

Csalad, gyerek,
ovono, dajka

Sziilok, 6vondk,
kiils6
szakemberek

Sziilék, 6vondk

Gyerekek, sziilok,

ovonok, dajka

Gyakorisag

Beiratkozas
elotti idoszak

Fenntarto altal
jovahagyott
idépontban

Ovodéba 1épés
elott

Iskolai
beiratas elott

Folyamatos

Folyamatos

Min. évente 2
alkalommal

Igény szerint

Folyamatos



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

Ovodai élet alatti kapcsolattartas

B.M. Ped. Szakszolg.

Pedagogiai
szakmai
szolgaltatok

B.M. Ped. Szakszolg. Siklési Tagint.

4

arasi

Megyei Szakértdi

Szakértéi Bizottsag

Csalad

J

Bizottsag

Kérd6ives mérés

Sziiléi Szervezet

Egyéni foglalkozas,
konzultacio, vizsgalat

kérése, kolcsonos
tajékoztatas,
esetmegbeszélés

Egyeztetés, vizsgalat kérése

Tovabbképzések,

konferenciak, konzultaciok,
szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

Ko6z06s
munkadélutanok

K6z06s kirandulasok

Munkanapok
Sziilék balja
Unnepek

Tajékozodas a sziil6i

elégedettségrol

Sziil6i érdekképviselet

Megfigyelés, sziirés,

fejlesztés,
beszédjavitas

Specialis vizsgalat,

egyéni fejlesztes,

beiskolazas segitése,

tanacsadas,
tehetséggondozas

Az esedékes

kontrollvizsgélatok

kezdeményezése.
Specialis vizsgalat

A pedagogusok

szakmai ismereteinek
frissitése, bovitése,

valamint
szaktanacsadoi
szakmai segités
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Kozvetlen
partnerek

Sziil6éi Szervezet
tagjai, sziilok,
ovondk

Gyerek, sziilo,
6vonok,
pszichologus,
logopédus,
fejlesztd
pedagogus

Intézményvezeto,
A Bizottsag
képviseldje

Ovénék,
Utazo6
gyogypedagdgus

Evente

Folyamatos

lgény szerint
folyamatosan
Nevelési
évenként a
beiskolazast
megelzden,
ill. a
pszichologus,
logopédus és
ovodapeda-
gogusok
jelzése alapjan
sziikség
szerint

Sziikségsze-
rien, a
beiskolazast
megelézéen
(kontrollvizs-
galat)

Nevelési
évenként
meghirdetett
idépontokban
és
gyakorisaggal
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4

4

észségiigy

Eg

Iskolak

Siklosi Szocialis és
Gyermekjoléti
Szolgaltatasi Kézpont

Fenntarté Koézmiivelodési
intézmények

TS Gastro

Latogatas, vizsgalat,

szlreés,

beutalds kezelésre

torvényben meghatarozottak szerint, a gyermekek

egészségligyi  ellatasat

egészségligyi

és az
feladatokat az

egyéb iskola-
ovodavezetovel

egyeztetett rend szerint egyiittmiikodve végzi. A

védono feladatkorébe

tartozo

feladatokat az

51/1997. (XII.18.) NM rendelet szabalyozza.

Kolcsonos latogatas,
szakmai forum,
Részvétel az

iskolak altal szervezett
programokon,
rendezvényeken
Kérdoives mérés

Elégedettség mérés

Konzultacio,
esetmegbeszélés,
eléadasokon valo
részvétel, segitség kérése

Latogatasok,
foglalkozasok
Intézményi programok
szervezeése, intézményen
kiviili kulturalis
programok latogatasa.

Szakmai egylittmtikodeés:

T4ajekozodo, tajékoztatd
talalkozasok

A gyermekek iskolai
beilleszkedésének
segitése az 6voda-iskola
atmenet
megkonnyitésével,
informaciok tovabbitasa
a sziiloknek.

Tajékozodas a tanitok
elégedettségérol

Megel6zes, ligyintézés,
kapcsolattartas kiilsé
szakemberekkel.

A gyermekek
veszélyeztetettségének
megelozése és
megsziintetése,
esélyegyenlGség
biztositasa.

Szinvonalas
gyermekmiisorok,
el6adasok szervezése,
lebonyolitasa.

Vezetoi értekezletek, tanacskozasok,

rendezvények, megbeszElés, kdzponti iinnepségeken
val6 intézményi képviselet, adatszolgaltatas, irdsos
beszamolo, képviseldtestiileti, bizottsagi iiléseken
valé intézményi képviselet

Konzultacié Egyiittmtikodés,

kolcsonds informacio
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Gyermekorvos,
fogorvos, védond

Tanitonok,
iskolaba
késziilok, 6vondk
iskolasok,
ovodasok,
pedagdgusok
tanitok

Tanitonok,
ovonok

Csalad, 6vonok,
gyermekvédelmi
felelds, mas
szakemberek

Gyerekek,
felnottek

Intézményvezetd
¢és a tagdvoda-
vezetk

Alkalmazotti
kozosség

Nevelési

évenként
meghirdetett
idépontokban
és
gyakorisaggal

Folyamatos
ill. az iskolai
beiratkozas
el6tt,
sziikségsze-
rien

Evente

Folyamatos

Az adott
nevelési évre
sz010
munkatervben
meghatarozva

Folyamatos

Folyamatos
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Kiemelt feladatunk a Siklosi Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozponttal vald
kapcsolattartas.
A kapcsolat tartalma:

» amennyiben a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudjuk

megoldani, segitséget kériink a szolgalattol

» asziloket a nevelési év kezdetén tajékoztatjuk a gyermekvédelmi felelds személyérdl. (a

csoportban az Ovodapedagdgusok latjadk el a feladatot, a gyermekvédelmi felelds
koordinalja)

» az 6vodapedagogus feladata:

- asziilo tajékoztatasa (milyen problémaval hova forduljanak, az 6vodan
kiviil, milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel)

- aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatas

- veszélyeztetd tényez0 esetén a csaladsegitd tajékoztatasa

- anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz timogatasra

- jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, telefonszamat

- a Siklési Szocidlis és  Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpont kérésére részt
vesz a megbeszéléseken

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos faladatok

Az linnepek, hagyomanyok tartalméanak részletes kidolgozasa a nevelési programban, iitemezése
az éves munkatervben taldlhatdo. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az T{innepséget. Az &vodapedagogusok
kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

k6zos megemlékezés a névnapokrdl, sziiletésnapokrol

jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése, helyi hagyomanyok felelevenitése
ajandékkészités, megemlékezés anydk napja alkalmabol

ovodai linnepek, tinnepélyek megtartasa (Mikulds, Karacsony, Farsang, Csaladi nap-
gyermeknap, Evzaro, iskolaba mendk bucsiiztatasa)

ismeretszerz0 kirdnduldsok, sétak, mozi- és szinhdzlatogatds, egyéb programok
szervezése

csoportokon beliili kirdndulasok

az ovodai kiilon foglalkozasok bemutatasa

A felnéttek hagyomanyai

nyugdijasok bucsuztatasa
szinhazlatogatas

kirdndulas

a pedagdgusnap megiinneplése
jotékonysagi balok
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Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

- Egész évben az intézmény valamennyi intézményegységében ki van tlizve a Nemzeti
Lobogd — (elhasznalddasa esetén cserélni sziikséges, melyért az intézményvezetd és a
tagovoda vezetd felelds).

Az ovoda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

T4ajékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.

- Terv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarido

megjeldlésével).

- A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés.

Az iinnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfeleléen kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangstlyos szerep jusson a késziilddésnek, a gylijtémunkanak, a
kiilséségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. A torténelmi
iinnepek tartalmdt a 3-7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az 6voddban
megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

9. Avrendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A koznevelési tv.25§ (5.)

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodni kell arrol, hogy az
ovodaba jard gyermekek évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészseégiigyi ellatas: az 6vodai gyermekorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
- afogorvos, és a fogaszati asszisztens
- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat az intézménybe jard gyermekorvos és a védond latja el egyeztetett
munkarend alapjan.
- A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodasok korében évente egy
alakalommal fogorvosi szlirésen torténik.

A sziiloket minden nevelési év kezdetén tdjékoztatjuk az intézmény rendszeres egészségligyi
ellatasara vonatkoz6 kotelezettségérdl, tajékoztatjuk oket a sziirGvizsgalatokrol. A gyermekek
szlirévizsgéalatokon vald részvételének engedélyezését a sziilok alairasukkal igazoljak, az erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon (beleegyezd nyilatkozat).

10. Intézményi védo-0vo eléirasok

10.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok:

A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az

83



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek biztonsdgos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgus kdzoktatdsi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
- a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, s
- ezek elsajatitasarol meggyd6zodjék, tovabba,
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Altalanos el6irasok:
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, veszélyforrasokat €s az elvarhato
magatartasformat.
Véd6-6vo eliras:

- azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell:
- A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportvezetd ovondk feleldssége. Az
ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.
- Az o6vodai ¢letre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.
- A sziil6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a csaladbol - 14 éves kor alatt - ki viheti haza a
gyermeket.
- Az ¢6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstol az intézmény jogszerli elhagyéasaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

- Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

- Az alkalmazottak 4&ltal hasznalt eszk6zok hasznalata sordn kotelesek betartani a
balesetvédelmi, biztonsagi eldirasokat.

- A gyermekekkel egyiitt tartdzkodo felnétteknek ovodan beliil — és oOvodan kiviil
szervezett rendezvényeken tilos dohdnyozni, szeszes italt €s drogot fogyasztani.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

- Az intézmények teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

- A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével.
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A gyermekek ne juthassanak be az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe.

- Az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idészakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
torténjen meg.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdk és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa,
a teendok ismertetése.

Evente az intézményvezetd, a tagovoda-vezetd a karbantartoval az dvodak egész teriiletét
felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére!

- A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza!

- A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodabal

- A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak!

- Tegyenek javaslatot az dvoda épiilete és a csoportszobdk még biztonsdgosabba tételére!

- Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére!

- Veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak!

- Hivjak fel a gyermekek ¢€s a vezetdk figyelmét a veszélyhelyzetekre!

- Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében!

10.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté ovodapedagdgus
feladata, miutan a t6bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott. A fenti feladatok
ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nydjtania. A balesetet
szenvedett gyermek megnyugtatod ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdt, amennyiben
orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa az intézménnyel szerzddésben allo
munka- és tlizvédelmi szakember feladata. Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott,
hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a sziild, egy példanyat az dvoda irattaraban
kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
- jegyzokonyv készitése,
- bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
- azonnali jelentés a fenntartonak,
- legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal lehetové kell tenni a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges felel0ssége:
- a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériiléseirdl is. Barmilyen veszélyforras
¢észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsadgba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget
jogszabaly szerint kell teljesiteni. Lehetové kell tenni a Sziil6i Szervezet képviseldje részvételét
a gyermekbaleset kivizsgaldsaban

10.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas,
e sportprogramok,
e iskolalatogatas stb.

A sziil8k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

o Kozlekedési eszkdz igénybevétele esetén az intézményvezetd ill. a tagbovoda-vezetd
tdjékoztatdsa  elézetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevoék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitdltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd ill. a tagévoda-vezetd
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré — de
minimum 2 0,

e Dbérelt autobusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

11. Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az daltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartod
értesitésér6l  Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az Ovodavezetd intézkedhet.
Akadalyoztatéas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tliizriado-terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kitiritését.

A telephelyeken az épiilt kiiiritése a tlizriado terv alapjan torténik.

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informdcidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A telephelyeken az azonnali intézkedéseket a telephelyek vezetdi teszik meg, amelyrdl
haladéktalanul értesitik az igazgatot.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol és a hozott intézkedésrdl a tagovoda-vezetd értesiti az
intézményvezetot, aki jelentésben értesiti a fenntartot.

12. Az intézmények és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolat formai,
sziilok jogai

Az 6vodai szintli sziiléi kozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziildi munkakdzosségének képviseldivel az Ovodapedagoégus tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd a székhelyen 1évé Ovoda, a tagdvoda-vezetdk a tagdvodak Sziiloi
Szervezetével kozvetlen kapcsolatot tartanak.

Az dvodai szintii k6zosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely iligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és mukodési
szabalyzata a sziili kozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A sziiloi szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
e neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e az SZMSZ elfogadasakor,
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e ahazirend elfogadasakor,

e a Pedagogiai Program elfogadasakor,

e a munkaterv elfogadasakor, (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan.

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

13. Munkahelyre beviheté dolgok tiltasa, elhelyezése, engedélyezése

A dolgozok altal behozott értéktargyakért az intézmény nem vallal felelosséget. Az intézmény
dolgozdi a vagyontargyakat, eszkozoket rendeltetésszerlien hasznaljak, szandékos karokozas
esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

Az 6vodai a taniigyi dokumentaciot (felvételi és eldjegyzési naplo, felvételi és mulasztasi naplo,
6vodai torzskdnyv, 6vodai csoportnapld, ovodai jegyzokonyvek, dvodai szakvélemény) az
intézmény teriiletérdl kivinni tilos.

A Mobiltelefon hasznalata:

A mobiltelefonok munkaidd alatt kizardlag némitott lizemmoddban viheték be a csoportokba,
udvarokra. Haszndlata a gyermekek kozott egyaltalan nem megengedett. A sziiloktdl érkezd
hivasok (étkezés, betegség jelzése) 8.30-ig ¢és 12.30-13.00 ora kozotti iddszakra
korlatozodjanak. A sziildket érintd tdjékoztatds feleldssége az 6vodapedagdgusoké. A gyerekek
feligyeletét biztositva csoportszoban kiviil indokolt esetben hasznalhat6 (csaladi probléma,
munkavégzést érintd varatlan események).

A mobiltelefonjdnak szamat a sziildnek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de csak a
fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

14. Nyilvanossag, tajékoztatas a pedagogiai programrol, Szmsz-rol,
hazirendrol

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az intézményvezetd irod4jaban — hitelesitett masolati példanyban — a sziildk szamara
hozzaftérheto

— az 6voda pedagdgiai programja,

— szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

— hazirendje.
A pedagobgiai program masolati példanya a tagovodaban is megtalalhatd, ami a sziilok szdmara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tijékoztatas idépontjardl a sziilok a nevelési év
kezdetekor tajékoztatast kapnak a vezetoktol.
A sziilék az intézményvezetotol, a tagdévoda-vezetdtdl és a csoport Ovodapedagdgusatol
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziildvel torténd elézetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
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Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval
kell igazolnia.

Mellékletek

1. Munkakori leirasmintak

A Siklési Ovoda és Bolcsdde ovodai dolgozodinak személyre sz6ld munkakori leirasai az

crer

1. Intézményvezeté6 munkakori leirasa

Neév:

Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcséde, 7800 Siklos Dézsa u. 33.
Munkakore, beosztasa: ovodapedagdgus, intézményvezetd

Magasabb vezetdi megbizatasanak idétartama:
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Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében foglaltak szerint teljesit.

Kotelez6 6raszam: & ora

Az intézmény élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, s
egyben a székhelyen 1év0 dvoda vezetdje is.

Az intézményvezetd a kotelezd oraszamat — az 6voda egy nevelési évre sz0l6 munkarendjében
foglaltak szerint — a gyermekekkel valo kozvetlen neveléssel, gondozassal tolti. A kotelez6
Oraszam ¢s a teljes munkaidd kozotti id6ben latja el az 6vodaban a vezetdi megbizatassal jard
feladatokat.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény 54. §-ban és az 55. §-ban foglalt eldirasok
szerint:

- Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a torvény alapjan a fenntartd
hatarozza meg.

- Teljes kortien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt, de a képviseletre —
meghatarozott iigyekben — eseti vagy 4allandd6 megbizdst adhat; meghatdrozza a
képviselet mértékét és gyakorlatdnak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az
intézményvezetdt illeti meg.

- Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

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

2. Az intézmény vezetdje
v felel6s az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

v’ gyakorolja a munkaltatoi jogokat; Gyakorolja — az illetékes szervezeti egység-vezetdvel
tortént egyeztetés utan — a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos, valamennyi kozalkalmazottra kiterjedé munkaltatoi jogkort.

v’ Tranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat €s gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis modjarol.

v dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe;

v' felel az 6vodaban folyo pedagdgiai munkaért, az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

v" rendkiviili sziinetet rendel el, ha: rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény milkodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmulasztisa jelentds veszéllyel vagy helyrehozhatatlan karral jarna.
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Az intézkedéshez be kell szerezni a fenntartdé engedélyét, amennyiben ez nem
lehetséges, akkor haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Képviseli az intézményt a kiilsé szervek eldtt az adott szervezeti egység vezetdkkel
egyiitt, de a képviseletre — meghatarozott iigyekben — eseti vagy allandéo megbizast
adhat; meghatarozza a képviselet mértékét és gyakorlatanak moédjat, e megbizas nélkiil
képviseleti jog csak az intézményvezetdt illeti meg

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

Az intézményvezetdoi feladatkorébe tartozik:

v

N X X

<\

<\

AN N NN

Felelds a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért és sszehangolasaért
Gondoskodik a szervezeti egységek tevékenységének koordinalasarol
a nevelotestiilet vezetése,

a nevelo €s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe.

anyagi és erkolcsi elismerés gyakorlasa

az érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikodés,
az linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megszervezése,

valamint a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezeéséért és ellatasaért.

Az intézményvezeté munkaltatoi feladatai:

v
v

D N NI N N N

<

a képesitési kovetelmények figyelembe vételével az 6voda dolgozoinak alkalmazasa,

a kozalkalmazottak besorolasa, illetmény elomeneteli rendszerének figyelemmel
kisérése,

a kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

a munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

szabadsagolasi terv jovahagyasa,

hidnyzasok nyilvantartdsa, tilmunka elrendelése,

munkakori leirast készit az intézményben dolgozok szamara, melyben pontosan rogziti a
munkatarsaktol elvarhato tevékenységet,

a dolgozdk munkavédelmi, baleset €s tlizvédelmi oktatasdnak megszervezése.
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Az intézményvezeto pedagogiai feladatai:

v

AN N N N Y N N N N N N N

<

az Ovoda helyi nevelési programjanak megvalositisa, az Ovoda munkatervének
elkészitése,

az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek érvényesitése,
a vilagnézeti semlegesség biztositasa,

az 6vodai neveldmunkéahoz segitségnyujtas,

a neveldtestiileti s munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa,

a szakmai munkak6zosségek segitése,

az intézményi vezetdi kozosség vezetése,

az onképzések és tovabbképzések megtervezése, 6sztonzése,

a szlilok és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése,

a tehetséggondozas, felzarkoztatas €s az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése,
palyazatokon valo részvétel 6sztonzése,

az 6voda informacios rendszerének kialakitasa és mukodtetése,

a neveldmunka ellenérzése, értékelése, mérése, a mindségbiztositdsi rendszer
mikodtetése,

beszamolo készitése a fenntartd szamara.

A taniigy-igazgatasi teendok:

v
v

AN N N N

ANEEAN

a gyermek felvétele, atvétele, a felvétel elutasitdsa, a gyermekcsoportok kialakitasa,

az Otévesek Ovodaba jarasanak figyelemmel kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén
sziikséges intézkedések kezdeményezése,

a gyermekbalesetek megeldzése,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése,

a gyermekek adatainak nyilvantartasa,

a taniigyi dokumentumok vezetése, a tanligy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasa,
javaslattétel az 6voda nyitva tartdsara, az 6voda zarva tartasanak engedélyeztetése,

szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl, megszervezi az éaltalanos iskolai
beiratassal kapcsolatos 6vodai feladatokat,

a vallasos nevelés feltételeinek biztositasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése.

A gazdalkodasi feladatok:
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v’ az intézmény éves koltségvetésének megtervezése, és a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzat jogszeri felhasznalasa,

v' az intézmény mikodtetésével, karbantartasaval és felajitasaval kapcsolatos munkak
megszervezese,

v’ abiztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,

<

az ingo ¢és ingatlan vagyon védelme,

v’ aselejtezés elrendelése, leltarozas.

Az intézmény vezetdje egyiittmiikodik a fenntartd képviseldjével.

Siklos, 20............

munkaltato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

munkavallald

2. Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

Név:
Munkavégzeés helye: Sikl6si Ovoda és Bolcsode,
7800 Sikloés Dozsa u. 33.
Munkaltatoi jogkort gyakorldja:  Intézményvezetd
Munkakdre, beosztasa: ovodapedagogus, intézményvezetd-helyettes
Kinevezés modja és idétartama: 5 évre
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 1328
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében
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foglaltak szerint teljesit

Ko6tott munkaideje: 22 ora
A munkakor célja: Az intézményvezetd tavollétében képviseli az
ovodat

Segiti az intézmény mitkodését és az intézmény munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendrzés feladataiban.

Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett munkamegosztas
alapjan.

A kotott oraszamon beliil (heti 22 ora) ellatja a gyermekcsoportjdban az 6vodapedagdgusi
munkakorébe tartozo feladatokat.

A teljes munkaidé (heti 18 ora) kitoltése alatt: alapvet feladatai az alabbiak: 1.,2.,3.,4., pontban
megfogalmazottak szerint.

1.

<
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N
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Pedagogiai — szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, eldsegiti annak
megvaldsuléasat.

Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga tajékoztatasat.

Az ovoda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi az 6vodapedagdgusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 1jité szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkét, részt vesz annak
értékelésében, javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Ovodapedagogus ellendrzéseket végez az intézményvezetd felkérésére.

Mindenkor segiti €s tdmogatja az intézmény hosszii és rovidtava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

Segiti a szakmai munkak6zosség munkajat.

Az dvodai eszkdzok intézmény szintll tervezésében részt vallal, segit a beszerzésben.
Kotelezéen részt vesz a vezetdi kozosség munkajaban.

Az intézményi koltségvetés készitését szakmai informacioval segiti.

Az intézményvezetd munkdjat segiti és a tudomadsara jutott informacidkat megfeleléen
kezeli.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri és O is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
A vezet0 tavollétében informalja a fenntartdt a gyermek 1étszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informéacidaramlast.
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Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjénak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6o gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Részt vesz a szabadsagolasi iitemterv elkészitésében.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellenérzi a jelenléti ivet.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt pozitiv illetve negativ észrevételekrol
tajékoztatja az intézmény vezetojét.

Segiti a palyakezdo, illetve az 01j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat, annak megtartasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonbozd eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Feladata az intézmény koltségvetése ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Egyéb feladatok:

A munka ¢s tlizvédelmi terv betartasat ellendrzi.

Segit az elégedettségi vizsgalatok vezetésében.

Segit az intézményvezetdnek a székhelyen 1évé 6vodaban a nyari takaritdsi munkalatok
szervezésében, iranyitasaban.

Ell4t minden olyan feladatot, melyet az intézményvezetd a feladatkdrébe utal.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Vezetd helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodéséeért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat, a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan az intézményvezetd kompetenciajaba tartozo
feladatokat: (pl.: munkaer6-gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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A szakmai fejlodést segitd folyamatos onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel.
Hataskore:
Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban.

A vezetO hosszan tartd tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.

Felelossége:
Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 miikddtetése.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i): a vezetot kivéve az dvoda valamennyi dolgozodja

Az 6voda intézményvezetd helyettese egylittmiikodik az intézmény vezetdjével.

Siklos, 20............

munkaltatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kdvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom.

munkavallalo

3. Tagintézmény-vezeto munkakori leirasa
Neév:
Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde,

7800 Siklos Dozsa u. 33.
Munkaltatoi jogkort gyakorloja: Intézményvezetd
Munkakore, beosztasa: ovodapedagdgus, tagintézmény-vezetd
Kinevezés modja és idOtartama: 5 évre
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 1328
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Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében
foglaltak szerint teljesit

Ko6tott munkaideje: 24 ora

A munkakér célja: A tagdvoda szakmai vezetése

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkajat az intézményvezet0 iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Heti
munkaideje 400ra. Kotelez6 éraszdma 24 ora, melyet 6vodapedagogusként, gyermekcsoportban
tolt el. A fennmaradé idében az 6vodai neveldmunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetOi feladatokat 14t el.

Teljes mértékben felel a tagévodaban folyd neveldmunka szervezéséért, tartalmi szinvonaldért
belsd munka szervezésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a
munkavédelmi feltételek megteremtéséért. Az dvodai nevelés mellett elkdtelezett, kapcsolata
korrekt a fenntartoval, intézmény dolgozoival, a sziilokkel.

Ovodapedagégusi feladatait e munkakdr munkakori leirasa alapjan végzi.

Kotott oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok.

Kapcsolatot tart:

- Az intézményvezetdvel

- Iskolaval

- Az orvossal, fogorvossal

- A védondvel

- Egyéb tamogato partnerekkel

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Fébb felelosségek és tevékenységek:
- Véleményt ad a mindsitések elkészitésében.
- Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatdsdban aktivan
részt vesz.

1. Pedagégiai — szakmai feladatok:
v" Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hosszu és rovidtava célkitiizéseinek
megvaldsitasat legjobb tuddsa szerint.
v A pedagdgiai programban megfogalmazottak mindségi megvalositasat csoportjaban
példaértékiien végzi.
v' A Pedagogiai Program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelStestiilet munkajat
segiti, vezeti.
Segiti a szakmai munkak6zdsség munkajat.
Segit az oOvodapedagdgusoknak a kiilonb6z6d programok szervezésében,
lebonyolitasaban.
v Az 6vodai eszkOzOk tagintézmény szintli tervezésében részt vallal, segit a
beszerzésben.
Szervezi a nyiltnapokat, fogadoorakat, pedagogiai ellendrzéseket végez.
Kotelezden részt vesz a vezetdi kozdsség munkéjaban.
Az intézményi koltségvetés készitését szakmai informacioval segiti

AN

AN
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v Az intézményvezetd munkdajat segiti és a tudomdsara jutott informaciokat
megfelelden kezeli.

v’ A tagdvoddjaban felelés a kotelezd dokumentdlas elvégzéséért (jegyzOkonyvek,
nyilatkozatok, stb.)

2. Gazdasagi- adminisztrativ feladatok:

v részt vesz az éves statisztika elkészitésében, biztositia a pontos és korrekt
adatszolgaltatast

v’ atorzskonyvet vezeti

v’ részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

v munkavédelmi bejarast végez évente 2 alkalommal

v' abalesetvédelmi feladatok betartasat figyelemmel kiséri, betartatasaért felel.

v' a szandékosan okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik

v feladata a hatralékosok figyelemmel kisérése, szoban felhivja a figyelmet a fizetés
elmaradasara.

3. Egyéb feladatai:

v’ éves munkatervet, ellendrzési tervet, munkaidd beosztast készit

v’ szabadsagolasi tervet készit

v' beszamolot készit tagovodaja éves mitkodésérdl

v’ atagdvodajaba érkezd, ill. ott keletkezd iratokat iktatja, iktattatja

v’ a munka és tlizvédelmi terv betartasat ellendrzi

v’ segit az elégedettségi vizsgalatok vezetésében

v’ a tagintézmény szintli rendezvények szervezése, melynek idSpontjat egyezteti az
intézményvezetdvel

v folyamatos kapcsolatot tart az Sziildi Szervezettel

v biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik az alkalmassagi
vizsgalatok lebonyolitasarol

v’ szervezi és iranyitja tagintézményében a nyari takaritasi munkalatokat

v kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védénével

v ellat minden olyan feladatot, melyet az intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Siklos, 20.....c.eneeeenen.

PH

munkaltatd

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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munkavallalo
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4. Ovodapedagégus munkakori feladatai

Neév:

Munkavégzés helye: Siklési Ovoda és Bolesdde,
7800 Siklos Dézsa u. 33.

Munkaltatéi jogkort gyakorloja: Intézményvezetd

Munkakore, beosztasa: ovodapedagogus,

Oktatasi azonosito:

FEOR szama: 2432

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében
foglaltak szerint teljesit

Kotott munkaideje: 32 6ra

Munkajat a Munka térvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint, a Pedagdgiai Program
alapjan az intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Kotott munkaidejét (heti 32 6ra) a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan az intézmény
vezetdje, munkaidd-beosztasat a tagdvoda vezetdje hatdrozza meg.

Heti kotott munkaidejét az 6vodadban a gyermekekkel valdo kozvetlen foglalkozasra kell
forditania.

A munkakor célja:

Az 6vodas gyermek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak kozvetitésével a testi,
szocialis ¢és az értelmi képességek egyéni és €letkor specifikus fejlodésének erdsitése, ennek
soran a gyermek és kozvetlen kornyezete kozotti erds érzelmi kotddés kialakitasa, és az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlesztés elérésére torekvés.

Ovodapedagégus hataskore:
Az 6vodai csoportjan beliili tevékenységek, funkciok teljes korti feliigyelete.

Fébb felelosségek és tevékenységek:
- a pedagogusmindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.
- Az orszagos szakmai pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyelet) lefolytatasa sordn aktiv
részvétel.

Az 6vodapedagogus felelds:
- afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
- anevelési feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért;
- az NKt-ben, a Munka Torvénykonyvében, a Kjt-ben, az SZMSZ-ben, Pedagogiai
Programban megfogalmazott feladatok és kovetelmények teljesitéséért,
100



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

a rabizott gyermekek értelmi, érzelmi €s testi fejlodéséért,

az éltala szolgaltatott adatok hitelességéért

A csoportjaban a dajka csoportbeli munkajanak a megszervezéséért, ellendrzéséért, a
dajka megfeleld tajékoztatasaért.

Az 6vodapedagogus jogai:

Nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a
jogszabalyoknak megfelelé modon és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések
elokészitésében, gyakorolja véleményezési €s javaslattevo jogkorét.

A nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program megvalositasaban, a pedagogiai
programunkkal 6sszhangban 1év0 a mddszertan gyakorlasdnak szabadsaga.
Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

Az 6vodapedagogus kotelessége, feladatai:

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Az érvényben 1év0 intézményi alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint
megfeleléen késziiljon fel a tervszerli neveldmunkéra. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolodo adminisztracios feladatokat.

A nevelés-oktatast elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités a vezetd altal elrendelhetd.

Evente kétszer méri, értékeli a gyermekek fejlédését, és fejlesztési tervet készit.

A gyermek 6vodaba érkezésekor anamnézist készit, a sziild altal kitoltott adatlap alapjan.
A sziil6 kérelmére, a felmentést engedélyezd szerv felé (Oktatasi Hivatal), valamint a
szakértdi vizsgalatokhoz 6vodai jellemzeést készit.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetén kotelessége a fejlesztd
szakemberekkel vald egylittmiikddés a gyermek fejlesztése érdekében.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében. Kotelessége
a gyermekvédelmi felelds munkajanak segitése, a gyermekvédelmi felelds munkajahoz
sziikséges adatszolgaltatas hataridére torténd elvégzéséért.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit (Etikai kodex), valamint a
munkafegyelem ¢€s kdzdsségi egylittmiikodés normait.

Kotelessége, hogy hivatdsahoz mélté magatartast tantsitson.

Az o6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Kotelessége pontosan és aktivan részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, intézményi
szintli rendezvényeken, és az éves munkatervben meghatarozott iinnepségeken.
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- Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat, hataridére megszerezze
mindsitését. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben ¢és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

- Munkaid¢ alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit indokolt
esetben gyorsan, a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

- A nevelést segit0 dajkdval megismerteti a csoport szokds- és normarendszerét,
egyiittesen gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

- A csoportja sétaihoz, a gyermekek kiilsd tapasztalatszerzéséhez, kiilsd programokhoz
gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekr6l, kiséretrol! A gyermekcsoport tdvozasat
az 6vodabol, koteles a tagintézmény vezetdnek eldre jeleznie.

- A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

- Az 6vodaban a csoport sziildi értekezleteket megszervezi €s vezeti, a sziikségleteknek
megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben
tdjékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérdl. A
gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- Csaladokkal folyamatos kapcsolatot tart, melyrdl feljegyzést készit. A gyermekek
egészségligyl allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

- Tamogatja az orvos, a védondé munkajat.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

- Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.

- Onértékelésével segiti az intézmény Snértékelését.

- Elvégzi a kotott 6raszamba be nem szamithat6 feladatokat.

Egyéb feladatok:

- Az ovodai ¢lethez kapcsolodd, ill. intézményi szintli rendezvények -elOkészitése,
szervezése, az azokon vald részvétel.

- Intézményvezetdi Utmutatas alapjan kiilsé szervezetek munkéjanak segitése.

- Intézményvezetdi utasitds alapjan madsik tagdévodaban is végezhet — atmenetileg,
hatarozott ideig - 6vodapedagdgusi munkat.

- Minden olyan, az 6voda mikodésével Osszefiiggd aktudlis feladat, mellyel az
intézményvezeto, ill. tagovoda vezetdje megbizza.

- Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

Tavollét:
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-  Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a székhelyen 1évé Ovoddban a vezetdjének, annak
akadalyoztatdsa esetén a vezetd-helyettesnek, a tagovodaban a tagdévoda-vezetonek vagy
az altala megbizott személynek, hogy a helyettesitést idében meg lehessen szervezni.

- Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évO vezetd, vagy megbizottjdnak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

- A jelenléti iven naprakészen jelGlje a napi, ledogozott Oraszamat, ¢és jelolje a
szabadsagat, tappénzét, illetve tovabbképzésen valo részvételét, valamint, egyéb okait.

Siklos, 20.....cenenaenen.

PH

munkaltatod

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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5. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Neév:
Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde, 7800 Siklos Dozsa u. 33
Koztarsasag Téri Tagdvoda, 7800 Siklds, Koztarsasag tér 7.

Munkaltatoi jogkort gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettes: Ovodavezetd

Munkakore, beosztdsa: Pedagdgiai asszisztens

Oktatasi azonosito:

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében foglaltak szerint teljesit

Munkakér

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Pedagégiai asszisztens munkakor célja: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése. A
pedagbgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkavégzés:
Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, intézményi tigyeletre beoszthato.

A pedagogiai asszisztenssel szemben elvart kovetelmények:
- Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
- Iskolai végzettség, szakképesités: Pedagogiai asszisztensi végzettség
- Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési €és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.
- Sziikséges képességek: Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.
- Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitfkészség.

A pedagogiai asszisztens kotelességei:

- FObb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalasa

- Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

- Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

- Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

- Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

- Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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Jaték, foglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Uszasoktatasokra a gyermekeket elkiséri, vetkdzésben, oltozésben segitséget nyiit,
visszakiséri a csoportot az 6vodaba.

A délutani foglalkozasokon a pedagdégus utmutatdsa szerint segit a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elékésziti a kovetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi Gtmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens feleldssége:
Kiilonleges feleldsségek

v

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkdrnek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja.

A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

FelelOs az intézményben 1év0 iroda- és szdmitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.

Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzési feladatokat.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka €s balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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v' Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

- Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Ellenorzés foka
Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az
illetékes vezetot.

Kapcsolatok
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal,
az ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.
- Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik:
a tarsintézményekkel, a sziil6kkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoériilmények

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munk4jahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult: éves munkaterv értekelés
Dontésre jogosult: pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Siklos, 2020....

munkaltatd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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6. Dajka munkakori feladatai

Neév:
Munkavégzés helye: Siklosi Ovoda és Bolcsdde,
7800 Siklos Dozsa u. 33.
Munkaltatéi jogkort gyakorloja: Intézményvezetd
Munkakére, beosztasa: dajka
Oktatéasi azonosito:
FEOR széma: 5221
Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit

Munkajat a Munka térvénykonyve, a Kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL.
Torvény, a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol, az azt kiegészité végrehajtasi
rendeletek, az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint, a Pedagogiai Program
alapjan, munkajat meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd, tagoévoda vezetd
iranyitasa, és ellendrzése alapjan végzi. Munkaidé beosztisat a tagovoda vezetdje hatirozza
meg.

Dajkai munkakor célja:
- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nylijtson mindségi szolgaltatast.

A dajka joga:

- Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a jogszabalyoknak megfeleld6 modon
és mértékben részt vesz a dontésekben, a dontések eldkészitésében, gyakorolja
véleményezéEsi €s javaslattevd jogkorét.

- Ismerje az intézményi alapdokumentumok, belsd szabalyzatok tartalmat.

- Tovabbképzéseken valo részvétel a szakmai tudas gyarapitasa érdekében.

- Munkakdriilményének  javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez,
tagintézményében a hatékony munkaszervezésre, feladatvégzésre javaslatot tehet.

F6 tevékenységi teriiletei:
- A gyermekek gondozasa, apolasa az 6vondi utmutatas alapjan.
- Az 6vondk igénye alapjdn a nevelomunka és gondozési feladatok sziikség szerinti
segitése
- Etel atvétele, elosztasa, az étkeztetéssel kapcsolatos kotelez6 el8irasok betartasaval
- Az dvoda rendben tartésa.
- Az udvar gondozasa — évszaknak megfeleléen.

A dajka kotelessége, feladatai
- Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturajaval segitse eld az
ovodas gyermekek fejlodését.
- Tamogato6 jelleggel miikodjon egyiitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal
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Tisztelje a gyermekeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

Etikai k6dexben meghatarozott magatartasi elvarasok betartasa kotelezo.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Neveldmunka segitése, kiilonosen:

A csoportvezetd 6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 0ltoztetésében,(testnevelés, séta, lefekvés, felkelés) tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

Sétak, kirandulasok alkalmaval, az 6vodapedagogussal egyiitt kiséri a gyermekcsoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, segiti a kulturalt étkezési szokdsok megismerését.

Segiti a gyermekek szokasrendjének alakitasat.

A csoportjanak napirendjéhez igazodva végzi csoporton beliili és 6vodai (csoporton
kiviili) munkajat.

Gyermekrdl, 6vodai torténéseirdl a sziilét nem tajékoztathatja.

Takaritasi feladatok:

A takaritasi feladatait (6voda helyiségei, csoportszoba) a tagévoda vezetdvel egyeztetett
feladatelosztas, és litemezés alapjan, munkatarsaival egylittmiikodve, a HACCP eldirasai
szerint, a takaritdsi utasitas betartasa mellett végzi.

Felel a csoportszoba, a folyosd, a mosdo rendjéért, tisztasagaért.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket a csoportvezetd ovondk
igénye szerint elvégzi, a hibas jatékokat kiviszi a csoportbdl, vegyszert nem tarol
gyermekek elott.

Az 6voda, a gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

A fektetdk ki-, elrakdsakor ellendrzi azok allapotat, higiénidjat.

A csoportszoba ndvényeit folyamatosan gondozza.

Evszakonként, nagytakaritist végez, amely tartalmazza az ablaktisztitast, a
fliggdnymosast, 8sszel, karacsony eldtt, husvét, és anyak napja elott az ajtokat, butorokat
lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarit.

Nyéron naponta felassa, fellocsolja a homokozot.

Osszel sziikség szerint dsszesopri a leveleket.(naponta vagy hetente)

Lesopri a jardat, a teraszt, télen kdzosen, ellapatoljak a havat.

Ontdzi az udvar ndvényeit, viragait, sziikség szerint gyomtalanit.

Bizonyos helyzetekben kimossa a gyermekek ruhait, hogy azt a sziil6 tisztdn vihesse
haza.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Az étkeztetések soran munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, és a HACCP rendelkezései
alapjan koteles végezni.

A higiéniai szabalyok betartdsa, betartatdsa munkakdri feleléssége. (Talalokonyhdban
idegen nem tartdzkodhat!)

Amennyiben nem tartozkodik a helyszinen az Ovodavezetd, a megbizott
ovodapedagdgust koteles odahivni az étel atvételehez, és csoportonkénti elosztdsahoz.
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Egyéb

Az étellel kapcsolatos barmilyen észrevételét (mennyis€g, mindség) az oOvoda
vezetdjével azonnal kozolje.

Felel a csoportvezetd 6vonodkkel egyiitt azért, hogy minden gyermek az étkezések soran
kapja meg sajat adagjat.

Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

feladatok:

Az 6vodéban munkaidejének megkezdése elétt 10 perccel jelenjen meg, kezdetekor
munkaruhaban készen alljon.

Az ovodatargyait, és eszkozeit felelosséggel haszndlja, és dvja.

A biztonsagtechnikai, és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan az 6voda bezarasakor ellendérzi az ajtd, ablakok bezarasat.
Aramtalanit.

Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tervezi, és vezeti a felhasznalt tisztit6, és mososzer mennyiségét az dvodavezetovel
egyuitt.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvoda vezetdjének.
Munkavédelmi eldirasnak megfeleléen végzi feladatait, a nem megfeleld és koriiltekintd
munkavégzés miatt okozott karért, személyi feleldsséggel tartozik.

Koteles megfelelden hasznalni a véddeszkozoket, gépeket eldirds szerint miikddtetni
Meghibasodast azonnal jelenteni az 6voda vezetdjének.

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

Intézményvezetoi utasitas alapjan masik tagovodaban is végezhet — atmenetileg - dajkai
munkat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a munka
zavarasa nélkiil végezze el.

Minden vonalas hivast irjon be a hivasnaploba.

Mobiltelefont csak az 61t6z6ben hasznalhat

Tavollét:

Siklos,

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor
tavolmaradasat jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést idoben
meg lehessen szervezni.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évéd vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott oOraszamat, és jelolje a
szabadsagat, tappénzét, illetve tovabbképzésen valo részvételét, valamint, egyéb okait.

200 i
PH.

munkaltato
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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7. Az ovodatitkar munkakori feladatai

Neév:
Munkavégzés helye: Siklési Ovoda és Bolesdde,
7800 Siklos Dézsa u. 33.
Munkaltatoi jogkdrt gyakorldja: Intézményvezetd
Munkakore, beosztasa: ovodatitkar
Oktatasi azonosito:
FEOR szama: 3161
Munkaideje: heti 40 ora, melyet az 6voda munkarendjében

foglaltak szerint teljesit

Az o6vodatitkar a gazdasagi ligyintézd, az intézményvezetd €s a tagdvoda-vezetd kozvetlen
munkatarsa, munkajat a vezetok utasitdsara, folyamatos tdjékoztatasa mellett, Onalldan, a
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi SZMSZ-nek megfelelden latja el.
Munkajaban alkalmazza a KIR 3 munkaiigyi programot.

Munkajaban az intézményvezetd helyettesitése kapcsan, ¢és az egyéb munkafeladatok
megoldasaban egylittmiikddik az tagovoda-vezetovel.

Gazdasagi munkdjaért erkdlcsi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt
geépekért, berendezési targyakeért.

A gazdasagi ligyintéz6 munkdjaban titoktartasra kotelezett!

Feladatok éves szinten:

v Elvégzi az dvodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok).

v' Elkésziti a vezetdk iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodo szoveges
elemzést.

v A gyermekek ¢és felnéttek adatidllomanyanak kezelését végzi a KIR- informacios
rendszerben.

v’ Segiti az intézményvezet6t a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi,

bér- ¢és munkaiigyi feladatok ellatdsaban, azok {igyintézését végzi (munkaszerzddés,

megbizas, atsorolas, kinevezés, szabadsag) stb....

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(ij belépd, tanfolyami igazolasok,

adatlapok stb.)

v Naprakészen vezeti a kotott felhasznalds analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tdmogatasok, étkezési kedvezmények nyilvantartasa,
stb.), ezeket elkiilonitetten vezeti, irattarozza.

v' Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az el6készitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, kigyljti a jubileumi javasoltakat, javaslatot tesz a személyi juttatasok
tervezésére.

v' Tanulméinyozza a mindenkori Onkormanyzati K&ltségvetési koncepciot, tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

v Gondoskodik a kdltségvetés irattarozasarol.
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Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belsoé kontrollok érvényesiilését figyelembe véve-
¢s az ovoda szabalyzataival 0sszhangban végzi €s segiti az 6voda miikodési feltételeinek
magas szintli megvalositasat.

Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6voda leltdrozasi teenddit, részt vesz a selejtezés
operativ ligyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili atadas bonyolitasdban.

Kapcsolatok tartasa az onkormanyzattal, a feladat-ellatasi helyekkel, a MAK-Kal

Létszam, bérnyilvantartas, foglalkoztatas egészségiigyi nyilvantartas

Alkalmazas, atsorolasok elokészitése

Kozremiikodik a talora és helyettesités elszamolasaban, a koltségvetés tervezésében, az
eléiranyzat-felhasznalas kovetésében, stb.

Feliigyeli a szabadsagkiadast, nyilvantartja azt

Feliigyeli a székhelyen 1év0 intézmény kiilsé adatkapcsolatait, elektronikus levelezését,
internet-forgalmat, stb.

Nyilvantartja a szigori sorszamu nyomtatvanyokat

Az alkalmazottak hivatalos levelezésének bonyolitasa

Kimend postai kiildemények iktatasa

Neveldtestiileti  értekezletek adminisztrativ  elokészitése, regisztralasa (jelenléti v,
jegyzbékonyvek gylijtése)

Intézményvezetd utasitasara jegyzOkonyvet vezet, és az intézmények dokumentumait
(munkatervek, beszdmolok, kotelezé dokumentumok, stb.) szamitdogépre viszi

Az intézmény zavartalan mitkddéséhez sziikséges nyomtatvanyok, tirlapok, iratok hidnyanak
jelzése az intézményvezet6 felé, és beszerzése

Elveégzi a gépelési, fénymasolasi feladatokat

A bolesddei intézményegység gondozasi dijanak beszedése

Egyéb feladatok:

Hazi-pénztar kezelése (Pénzkezelési szabalyzat 5. melléklete szerint irasbeli nyilatkozatot
ad, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi
feleldsséggel kezeli az altala kezelt pénzekért és az egyéb értékekert feleldsséget vallal)
Egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, amit
pontosan elszamol.

Gazdalkodik az elldtmannyal.

Feladatok havi szinten:

v

v
v

Etkezési kedvezmények nyilvantartasat a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmiikodve késziti
el.

A dolgozok utazasi koltségek elszdmolasa (bérlet).

Tualora, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozod
adatlap, energiajelentés, munkabol vald tdvolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges
az el6iranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.

Gyorsszolgalati  és egyéb javitdsi munkdkat koordindlja, kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel, tagdbvoda vezetdvel, a karbantartoval, és a kivitelezével.

Mérdorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadasa, ellendrzése.
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Feladatok napi szinten:

v’ Postat intéz.

v' A fenntarto altal kért korlevelekre a vezeté altal megjeldlt napokra, a hataridék pontos
betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

v' Az 6vodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

v A beérkezd szamlakat utalvannyal ellatja, és eljuttatja az 6Snkormanyzat pénziigyi osztalyara.

v' Naponta egyeztet az intézményvezetdvel, telephelyek vezetdivel a gordiilékeny tigyintézés
érdekében a megoldand6 aktudlis feladatokrdl, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét 6
allapitja meg a hataridoket figyelembe véve.

Minden beérkezé és kimené levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyi
visszakereshetoségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az intézményvezet0 a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok
felosztasarol, melyet, minden esetben névvel elldtva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. A
gazdasagi ligyintézé-Ovodatitkar  felelés a  kiadott anyagok hataridében  torténd
visszaérkezéséért,- ebben egyiittmiikodik a tagdvoda-vezetdvel €s intézményegység-vezetovel
ellenkez6 esetben értesiti a vezetdt tigy, hogy 6 még a hataridé elott intézkedni tudjon.

Az o6vodatitkar- gazdasagi ligyintéz6 hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az

intézményvezetd latja el. A tagovoda-vezetd és az intézményegység-vezetd egyiittmiikodik az
intézményvezetével a fenti feladatok gordiilékeny naprakész megvaldsitasban.

Siklos, 20.................

PH

munkaltato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASOK

1. Munkakozosség-vezeto

Neév:

Oktatasi azonosito:

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Megbizza: az intézményvezetd 1 év idotartamra

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- A munkak6z0sség szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasa

- Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

- Az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzése

- Az 0 mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

- A pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzése, emelése

- A munkak6zosség éves munkadjarol szolo értékelés elkészitése

- Az intézményvezetd altal atadott terlileten szakmai szempontu ellenérzést végez, annak
eredményérdl beszamol az intézményvezetonek

Kiilonleges felelossége:
Human erdforrassal kapcsolatos feladatok
- Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
- Ertékelésben valo kozremiikddés
Tervezés
- Szakmai terv Gsszeallitasa
- Az 6vodai munkatervhez val6 kapcsolodasi pontok megfogalmazasa
Bizalmas informéciok
- Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa
- Kollégakkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése
- A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenérzési feladatok:
- Az SZMSZ szerint az intézményvezetd felkérésére csoportlatogatdsokat végez, részt
vesz a megbeszélésen, javaslataival segiti az 6vodapedagdgusok munkajat
- Ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
- Elvégzi az intézményvezeto altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok:

- Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa 1d6kozonként a  munkakozdsség
tevékenységérol

- Irasos beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

- Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettessel és a belsd
onértékelési csoport vezetdjével operativ munkaja soran

- Napi szakmai-pedagodgiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival
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- Részt vesz a belsd onértékelési csoport munkdjaban és koordinator szerepet tolt be a
munkacsoport és a szakmai munkakdzosség kozott

Személyiségével az intézmény dolgozdinak példat mutat.

Siklos, 20......ooviiiii

intézményvezetod
Zaradék:

A kiegészit6 munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

munkak6zdsség-vezetd
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2. Belso onértékelési csoport-vezeto

Neév:
Oktatasi azonosito:
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- Az onértékelési csoport 6nallo felelos vezetése

- Az intézményi onértékelés rendszerének mikodtetése

- Az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa

- Az intézményfejlesztéssel 0sszefliggd értékelések, elemzések készitése

- Az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

- Az intézményben folyd Onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése,
valamint az 6nértékelési csoport irdnyitasa

- Az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gytjtése, a szilikséges
beavatkozasok tervezése

- Az intézményvezetés tdjékoztatdsa az értekezleten, a tervezett beavatkozasokhoz
kapcsolodo javaslatairol

Kiemelt feladatai:

- Az intézményi elvaras — és eljaras rend meghatarozasa

- Az adatgytlijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasa

- Eves terv és 6téves program elkészitése

- Az ¢érintett kollégak tajékoztatasa

- Kozremiikodik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban
- A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa

- Az onértékelési rendszer miikodtetése

- Az OH informatikai timogato feliiletének kezelése

Siklos, 20.. .o

intézményvezetod
Zaradék:

A kiegészitd munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

onértékelési csoport vezetd
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3. Gyermek-és ifjusagvédelmi felelés

Neév:
Oktatasi azonosito:
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor célja:

A gyermekvédelmi felelés a nevel6testiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezetdjének a
megbizasabol képviseli a gyermek-és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, ¢€s
személyes részvételével eldsegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

Feladata:

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, megvédi Oket a testi-lelki erkolesi karosodastol, illetve ellenstulyozza a
veszélyeztetd hatdsokat.

Nevelési év folyaman feladatai:
- A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre.
- A pedagoégiai programban kitlizott feladatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, kollégai
munk3djat e teriileten iranyitja.
- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.
- Munkdjar6l évenként irasban beszamol (éves beszamold) a tanévzard értekezleten,
illetve egyéb esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Egyiittmikodése a tarsintézményekkel:

- Folyamatos kapcsolatot tart altalaban és konkrét esetekben a nevelési tandcsadoval, a
gyamhatosaggal, a partfogokkal, a neveldsziildi feliigyelokkel, a rendérséggel, valamint
a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel €s segitokkel.

- Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és
errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.

- Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

- Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozidsa érdekében tett Ovodai
intézkedések lehetdségei kimertiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl, akik illetékesek a gyermek problémainak
megoldasaban.

o gyermekjoléti szolgalat
o védénd

o 0rvos

o jegyz0

- Az intézményben joOl lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszamat.

Feladatai az ovodaban:

- Osszehangolja a gyermekvédelmi feladatokat, tevékenységet az Ovodaban dolgozo
6vondk kozott.
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- Nyilvantartja a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetii gyermekeket. Feljegyzi a
nyilvantartasban a gyermekekkel, illetve a csaladdal kapcsolatos intézkedéseket, és azok
eredményességét. Ezt a feladatot a csoport Ovonodivel egyiitt végzi. Folyamatosan
ellendrzi a nyilvantartasba vétel, illetve a megsziinés okait. Eldsegiti a csoportvezetd
ovonok felderitd tevékenységét. Sziikség esetén csaladlatogatast végez a csoport
6vondivel.

- Védoé-ovo  intézkedéseket javasol, ¢és ezek megvaldsitdsdban kézremukodik.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek hidnyzasat tapasztalatairol jelez.

Munkadjat teljes titoktartassal végzi.

Siklos, 20.....cooviiiiii

intézményvezetod

Zaradék:

A kiegészitd munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

gyermekvédelmi felelds
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2. Melléklet: Gyakornoki szabalyzat

A Siklési Ovoda és Bolcsode
ovodainak
gyakornoki szabalyzata.

OM azonosito: 202155

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény 22. § (9) bekezdés,
valamint a kézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben targy 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet 4/B. §

(1) bekezdése szerint az alabbi szabalyzatot adom ki:

intézményvezeto
Siklos 20....ceveiiiiiiin
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A gyakornoki szabalyzat tartalma:

© Nk WNRE

Jogszabalyi hattér

Fogalmak meghatarozasa

A gyakornoki szabalyzat célja és hatalya.

A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér, valamint az altaluk ellatandé feladatok.
A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelmények.

A gyakornok feladatai.

A gyakornoki kdvetelmények teljesitésével 6sszefliggd eljarasi rend.

A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje.

. A nyilvanossagra hozatalra vonatkoz6 és egyéb adatvédelmi szabalyok.

10. Hatélyba lépés.
11. Melléklet.

12. Segédanyagok.

1.

Jogszabalyi hattér

2011.évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. Evi XXXIII Torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. Evi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

363/2012. (XI1. 17). Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramijarél
2016. Evi XC. Torvény Magyarorszag 2017. Evi kozponti koltségvetésérdl

VV VY

vV VYV 'V

2. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A
gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikdtése
kotelezd.

Gyakornoki idé: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
iddszak. A gyakornok a gyakornoki idd lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6
nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsdé honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A
mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a pedagégus I. fokozatba kell
besorolni.
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Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a gyakornok megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segitd, mentor: az intézményvezetd jeloli ki, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésbe és a pedagdgiai — modszertani feladatok
gyakorlati megvalositdsdban. A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok
tevékenységét, a pedagoguskompetencidjanak fejlodését, ¢és az értékelést atadja az
intézményvezetonek €s a gyakornoknak.

3. A gyakornoki szabalyzat célja és hatalya.

A gyakornoki id6 célja, hogy a gyakornok, az alapképzésben megszerzett ismereteit elmélyitse,
kiegészitse, az 6vondi munkakorrel egyiitt jard feladatok ellatasdhoz sziikséges gyakorlatot
megszerezze, ¢s igazolja, hogy rendelkezik a munkakor ellatasahoz sziikséges kompetenciakkal.
A gyakornoki szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a hivatkozott korméanyrendeletben az
intézmény hataskorébe sorolt helyi szabalyokat.

A jelen szabalyzat a 7800 Siklés Dozsa it 33. sz. alatt talalhatd Székhelyen 1évé Ovoda, a 7800
Siklos Koztarsasag tér 7 sz. alatt taldlhatdé Koztarsasag Téri Tagdvoda, mint tagévoda
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottaira terjed Ki.

Jelen szabalyzat 2016. szeptember 1.-t6] visszavonasig hatalyos. A szabalyzatot modositani kell,
amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint, ha a
neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

4. A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér, valamint az altaluk ellatando feladatok.

A szabalyzattal kapcsolatban feladatot 14t el:
- az intézményvezetd
- anevelOtestiilet
- aszakmai vezetd

4.1. Az intézményvezet6 feladatai:

- elkészitse a szabdlyozas tervezetet,

- gondoskodjon a szabalyozas rendszeres feliilvizsgalatarol és az 01j szabalyozas tervezetek
elokészitésérol,

- aszabalyzat kiadasa el6tt kikérje a neveldtestiilet véleményét,

- megbizza és felmentse a szakmai vezetot,

- iranyitsa a szakmai vezetd munkdjat,

- beszamoltassa a szakmai vezetot,

- a gyakornokok mindsitése elott beszerezze a szakmai vezetdk egyiittes véleményét,

- segitse a mindsitésre valo felkésziilést.

4.2. A nevelotestiilet feladatai:
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- az intézményvezeto felkérésére a gyakornoki szabalyzat elfogadasa, illetve a modositasa
elott véleményezze a tervezetet,

- mikodjenek egyiitt a szakmai segitovel a gyakornok fejlesztési tervének
végrehajtasaban,

- a gyakornok tdmogatasa, csoportlatogatasok lehetové tétele,

- lehet6ség szerint a gyakornok latogatasa a csoportjaban,

- a gyakornok tajékoztatasa a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermekekrdl, problémaik
hatterérol,

- a szakmai segitd kérésére a gyakornok munkajarol, teljesitményérdl vélemény formalasa
(szlikség szerint irasban véleményezése).

4.3. A szakmai vezet6 feladatai

A szakmai vezetd a gyakornok részére tamogatast nytjt a munkahelyi beilleszkedéshez, az
intézmény miikodésének megismeréséhez, a szakmai feladatok elldtdsdhoz sziikséges
modszerek, ismeretek elsajatitdsdhoz, eszkodzrendszer alkalmazasahoz. Segitséget nyujt az
egylittmiikodéshez, a konfliktushelyzet megolddsdhoz. Tédmogatja a gyakornok szakmai és
személyes fejlodését.

A szakmai vezetét az Ovodai egység vezetdje jeloli ki, a legalabb oOtéves pedagdgus
munkakorben eltoltott szakmai gyakorlattal rendelkezd, az intézményben kinevezett,
szakvizsgazott pedagdgusok koziil.

A szakmai vezetd ismeri az intézmény mitkodését, szervezeti kultirdjat, kelld szakértelemmel és
kivald6 belsé kapcsolatokkal rendelkezik, képes magatartdismintdkat kozvetiteni, jol
kommunikalni, tudasat tapasztalatait 4tadni, példat mutatni.

A szakmai vezeto feladata:
- elkésziti a gyakornoki fejlesztési tervet, amit az intézményvezetdvel hagyat jova,
- egyeztesse az egyiittmiikodés feltételeit,
- megismerteti a gyakornokot az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumokkal,
- t4jékoztatja a gyakornokot az intézmény irott és iratlan szabalyairdl,
- sziikség szerint latogatja a gyakornokot a csoportszobéaban,
- konzultacidkat tervez igény szerint, amikor a felmeriild problémakat és kérdéseket is
megbeszélhetik,
- szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, a 6. pontban leirtak szerint,
- részt vesz a gyakornok mindsitésében.

5. A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelmények.

A gyakornok iddvel kapcsolatos szakmai kovetelmények két részbdl allnak: az altalanos
kovetelményekbdl és a pedagdgus munkakorhoz kapesolodo kovetelményekbdl.

A szakmai kovetelményrendszer teljesitése azt eredményezi, hogy a gyakornok megismeri az
ovoda

- nevelési programjat,

- szervezési és miikodési szabalyzatat,

- hazirendjét,
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- az 6voda pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

- agyermekek, a sziilok, a pedagdgusok jogait és célkitiizéseit,

- afenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- anevelési, taniigyi dokumentumok alkalmazasat,

- amunkakorre vonatkoz6 foglalkozasi alapelveket,

- agyermekek sajatos fejlesztésének problémait,

- aneveléshez kapcsolddo eszkdzok hasznalatat,

- a hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényl, tehetséges gyermekekkel kapcsolatos
egyéni eljarasokat, a nevelés specifikumait, a csaladdal valo egylittnevelés lehetdségeit,

- az ovodaskoru gyermek személyiségének fejlodési sajatossagait, a nevelés €s fejlesztés
elméletét,

- az 6vodas korosztaly differencialt személyiségformalasanak folyamatat, tevékenységeit,
azok tervezését, modszereit,

- a nevelémunkaban alkalmazand6o, a tevékenységek szervezéséhez sziikséges
modszereket,

- az 6vodai életmod €lményszerii megszervezését,

- mérési, értékelési elveit és modszereit, amelyeket tudja és alkalmazza is gyakorlatban.

6. A gyakornok feladatai

A gyakornoki munka elvégzésére biztositott id6:

A kotott munkaidd gyerekcsoportban toltendd (heti 26 6ra) €s a heti teljes munkaidd (32 ora)
kozti id6ben a gyakornok csoportot latogat, konzultal a szakmai segitovel, sziikség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal, amit jelenléti ivben alairasaval jelol. (A gyakornok
heti teljes munkaideje 40 6ra, a kotelezd 6rdja a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény
3. szamu melléklete 4ltal meghatarozott.)

A gyakornok feladata:

- tanulményozza 4t a jogszabalyokat, dokumentaciokat,

- megismerje ¢s elsajatitsa a szervezet milkodési rendjét, elvarasokat, viselkedési
szabalyokat, €s ezeket be is tartsa,

- a szakmai vezetd tdmogatasaval késziiljon fel és lassa él a munkakorrel kapcsolatos
tervez6 munkakat,

- végezze el az éaltaldnos pedagogiai képességek fejlesztésére iranyuld, valamint a
munkakdréhez kapcsolodd gyakorlatokat,

- a kotelez6 munkaidon kiviil csoportlatogatasokat, adatgylijtéseket, elemzéseket
végezzen, gyakorlati tapasztalatait szakszerlien dokumentalja,

- a fejlesztési tervben meghatdrozottak szerint adjon szamot a szakmai kdvetelmények
teljesitéseéral,

- aszakmai segitdvel egylitt készitse el az éves tervezetet,

- készitse el az onértékelését a segédanyagban megtalalhatd szempontok segitségével,

- adjon szdmot a sajat fejlodési teriileteirdl,

- jelezze problémait, kérdéseit akar a szakmai segitonek, az intézményvezetdnek, vagy a
munkatarsaknak.

7. A gyakornoki kovetelmények teljesitésével osszefiiggo eljarasi rend

7.1.Fejlesztési terv készitése a gyakornok szamara
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A szakmai kovetelmények teljesitésének biztositasara a szakmai vezetd a gyakornoki iddszakra
fejlesztési tervet készit.

A gyakornok felkészitésének terve tartalmazza:

- aszakmai kovetelmények teljesitését el0segitd, a gyakornok altal elvégzendd feladatokat
¢s tevékenységeket,

- a szakmai kovetelmények teljesitését eldsegitd, szakmai vezetd altal elvégzendd
feladatokat és tevékenységeket, kiilondsen az altala ellatott munkakorrel kapcsolatos
tervez0 munkara val6 felkészitést elosegitd tevékenységeket,

- aszamonkéréssel kapcsolatos feladatokat és a teljesités ellendrzést, értékelést.

7.2. Eves terv készitése

A szakmai vezetd a felkészitési terv alapjan a gyakornok bevondsaval éves tervet készit, mely
tartalmazza:
- az adott id6szakban a felkészités és felkésziilés feladatait, azok teljesitésének hataridejét,
- a felkészités modszereit,
- arendszeres konzultacio idOpontjat, targyat,
- agyakornok foglalkozasainak latogatasi tervét,
- gyakornoki kovetelmények teljesitésével meghatdrozott feladatokat, tevékenységeket és
azok megvalositasat.

A résztvevok alairasukkal hitelesitik az elvégzett konzultacidkat, hospitalasokat.

8. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje.

8.1. A gyakornok értékelésének eljarasa.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, a
pedagoguskompetencijanak fejlodését, €s az értékelést atadja az intézményvezetonek ¢€s a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id¢ lezarulta eldtt Osszefoglald értékelést készit a
gyakornoki id6szak tapasztalatairol. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta

elétt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

8.2. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei, eljarasrendje

Idoszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
1. év Az 6vodai dokumentaciok megismerése. Mentorral valé konzultacid, beszamolo.
Hospitalasok és azok megbeszélése (éves
tervben meghatéarozottak szerint) Hospitalési naplo folyamatos vezetése a
Negyed-évente 1 foglakozas tartasa. meghatarozott hataridon beliil.
Konzultaciok a szakmai segitovel, mas Felkésziilés, tervezet elkészitése, a foglalkozas
pedagogusokkal. megtartasa.
Tovabbi konzultacios lehetdségek:
- intézményvezetd

- tagintézmény-vezetd

124



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

- munkakozosség-vezetd
Sajat csoport munkdjaban valo részvétel:
- sziloi értekezlet,
- fogadoora latogatasa
A csoport éves munkatervében
meghatérozott feladatokban,
tevékenységekben valo részvétel.

2. év Hospitalasok és azok megbeszélése (éves
tervben meghatarozottak szerint)
Negyed-évente 1 foglakozas tartasa.
Konzultaciok a szakmai segitével, mas
pedagdgusokkal.

Tovabbi konzultacios lehetéségek:

- intézményvezetd
- tagintézmény-vezeto
- munkako6zosség-vezeto
Sajat csoport munkéjaban vald részvétel:

- sziloi értekezlet,
- fogaddora tartasa
A csoport éves munkatervének
elkészitésében, és az ott meghatarozott
feladatokban, tevékenységekben valo
aktiv részvétel.
A mindsitd vizsga teljesitése.

Megfelelé dokumentaci6 elkészitése (hospitalasi
naplo).

Hospitalasi napl6 folyamatos vezetése a
meghatarozott hataridon beliil.
Felkésziilés, tervezet elkészitése, a foglalkozas
megtartasa.

Megfelelé dokumentacio elkészitése (hospitalasi
naplo).

Portfolio elkészitése, feltoltése.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésének fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A gyakornok értékelését minden év végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollegakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést. Az értékelés dokumentalasat értékeld megbeszélés eldzi

meg, amin a gyakornok €s a szakmai segitd vesz részt.

Az értékelo megbeszélés 1épései:
- A gyakornok onértékelése.
- A szakmai segit0 értékelése.
- Azeltérd vélemények megbeszélése.
- A problémak feltarasa, megbeszélése.

- A kovetkez6 idOszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa.

- A résztvevOk feladatainak meghatarozasa.

- Az értékeld lap kitoltése, amit a gyakornok €s a szakmai segito ir ala.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse. Az értékeld lap egyik példanya a gyakornoké, a masikat a szakmai segitd 6rzi meg.

7

8.2. A gyakornok minésitésének eljarasa.
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A gyakornoki idé lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a szakmai segité véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
magallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalosuldsat. A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi
meg. Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a gyakornok €s az intézményvezetd vesz
részt.

A mindésitést megel6z6 értékelé megbeszélés 1épései:

- A gyakornok tajékoztatasa amindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetelményérol.

- A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati
lehetdségekrol.

- A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a fejlesztési tervben meghatarozott célok
elérésének értékelését is.

- A szakmai segitd Osszegz0 értékelése.

- A vezeto értékelése.

- Az eltérd vélemények megbeszélése.

- A mindsitd lap kitoltése, amit a gyakornok, a szakmai segitd €s az intézményvezetd ir
ala.

A mindsités szoveges, amelyben arra kell kitérni, hogy a gyakornok teljesitette-e a feladatait, s
hogy mennyire felelt meg a feladatai ellatdsdhoz eldirt szakmai kovetelményeknek.

Az adhato mindsités:
»megfelelt”
»ujabb mindsités sziikséges”

rrrrr

- ,,nem felelt meg”.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem felelt
meg” mindsitést kap. A jogviszony megszlinésének hataridejét a jogszabaly rogziti. A mindsitd
lapon a ,,nem felelt meg” mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak valdsnak, okszeriinek
kell lennie. A mindsit6 lap részét képzi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

9. A nyilvanossagra hozatalra vonatkozo és egyéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok.
A szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hidnydban, a helyben
szokasos modon. A szabalyzatot ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban, illetve egy példanyat az
irattarban is. A kozoktatdsi intézmény a gyakornok értékelésével, valamint a mindsitésével
kapcsolatban keletkezett dokumentumokat az iratkezelési szabalyai szerint koteles kezelni. A
mindsitd lapot a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.

10. Hatalyba 1épés

Jelen szabalyzat 2016. év szeptember ho 01 napon 1ép hatalyba.

A szabalyzat kiadasa el6tt a szabélyzat tervezet egyeztetésre kertilt a neveldtestiilettel.
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Siklés, 2016. augusztus 25.

intézményvezeto tagovoda vezetd

Gyakornoki szabalyzat mellékletei
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1.

Munkaltaté megnevezése:
Cime:
Az értékelt személy adatai

Név:
Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:
Az értékelés helye:
Az értékelés témaja:

Az értékelés megallapitasa:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Szamu melléklet

Ertékeld lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segitd

2.

értékelt
gyakornok

Szamu melléklet
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Ertékel6 lap
Munkaltaté megnevezése:
Cime:
Az értékelt személy adatai

Neév:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:
Az értékelés helye:

Az értékelés megallapitasa:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segitd gyakornok
3. Szamu melléklet
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Minésito lap
Munkaltaté megnevezése:
Cime:
Az értékelt személy adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idoépontja:
A mindsités helye:

A mindsités megallapitasa:

A mindsités 0sszegz6 megallapitasa

»Megfelelt” ,,Ujabb minésités sziikséges”

Indoklas:
Nem megfelelt esetén részletes indoklas sziikséges.

A gyakornok tajékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol
megtortént.

Minésitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:

mindsitést végzo mindositett
intézményvezet6 szakmai segito gyakornok
4. szamu melléklet

Mindésité lap
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Munkaltaté megnevezése:
Cime:
Az értékelt személy adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idopontja:
A mindsités helye:

A mindsités megallapitasa:

A mindsités 0sszegzd megallapitasa

»Megfelelt” »nem felelt meg”

Indoklas:
Nem megfelelt esetén részletes indoklas sziikséges.

A gyakornok tajékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehet6ségérol
megtortént.

Minésitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:

mindsitést végzo mindsitett
intézményvezeto szakmai segit6 gyakornok

12. Segédanyagok
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12.1. A gyakornok onértékelésének szempontjai.

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legértékesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el:

Sikertiilt-e a kitlizott célokat megvalositani?

Milyen problémékba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatokat szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6to1?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kollega részérdl?

2. A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az aldbbi kérdoiv:

Héanyszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri-e az Onnel szemben tamasztott elvarasokat?

Elfogadja-e masok tanacsait, véleményét?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, gyerekekben,
szlilékben, egyéb kiilsé koriilményekben,

A feladatok elvégzése soran kialakitott-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy naprakész legyen a tudasa?
On szerint milyen kép alakult ki a kollegaiban, vezetdiben, gyermekekben, sziildkben?
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ennek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta dontéseiért, feladataiért a feleloséget?

Hanyszor kellet a vezetd, mas kolléga segitségét kérni egy konfliktus megoldasdhoz?
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: az intézmény neveldtestiilete

Siklos, 2020.08.15.

a nevelGtestiilet nevében
Fromberger Gaborné intézményvezetd

Az 6voda szakszervezetének nevében Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt a
torvényben Dbiztositott véleményezési jogkorét gyakorolta a szakszervezeti képviseld. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Siklos, 2020.08.24.

Jandura-Kajus Szibilla Szakszervezeti képvisel6

A Sziiléi Szervezet az intézmény SZMSZ - ének elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozads nélkil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A  dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6vodakban mukodo Szildi Szervezet nevében:

Siklos, 2020.08.22.

Csizikné Huber Lilla Turcsik Anita
Székhelyen 1évo 6voda Koztarsasag Téri Tagdvoda
Sziil61 Szervezetének elndke Sziilo1 Szervezetének elnoke
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SIKLOSI OVODA ES BOLCSODE -
BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

SIKLOS, 2020. augusztus 24.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az intézmény jogszerl, zavartalan mikkodésének biztositasa, a gyermekek minden felett allo
érdekének, jogainak érvényesitése, a gyermekek, a szildk, o6vodapedagogusok,
kisgyermeknevelOk, pedagdgiai munkat segitok kozotti gazdag kapcsolatrendszer kiépitése,
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata:
A jogszabalyi keretek kozott meghatarozza a boleséde miikodésének szabalyait.

Az SZMSZ clkészitéséért az intézményvezeté felel, elfogadasakor a jogszabalyi
cléirasoknak megfeleléen egyetértési jogot gyakorolnak a bolesddei dolgozok, valamint az
Erdekképviseleti

Forum. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének bels6é rendjét, a bels6 ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

1.3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok:

Torvények

2003.évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
1998. évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatasarol.

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIII. Térvény A munkavédelemrol

1993. évi I1II. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. Torvény A Munka Torvénykonyvérdl

Rendeletek

e 19/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet Egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek
napkozbeni ellatasaval, valamint az 6rokbefogadasra vald felkészitéssel kapcsolatos
modositasarol.

e 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet: A bolcsédei dajka, a bolcsddei szolgaltatast
nyujtdé személy €s a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast nyajtdé személy
képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

e 321/2009. (XII. 29.) Korm. Rendelet: A szocialis szolgaltatok és intézmények
miikodésének engedélyezésérdl és ellendrzésérdl.

e 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzeékrdl és az Orszagos Szocidlpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol.

e 10/2008.(VI.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter altal
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adomanyozhat6 szakmai elismerésekrol.

e 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol.

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol.

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység  engedélyezésérdl, valamint a  gyermekjoléti  ¢és
gyermekvédelmi véllalkozo6i engedélyrdl.

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

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

e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet modositasarol.

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol.

o 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek
biztonsagossagi kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol.

e 18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelozése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.

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

e 78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol.

e 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet A kollektiv szerzddések bejelentésének és
nyilvantartdsanak részletes szabalyairol.

2. Az intézmény altalanos jellemzo6i

2.1. Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Siklési Ovoda és Bolesode
Székhelye: 7800 Siklos, Dézsa Gyorgy utca 33.
OM azonosito: 202155

Telefonszam: 06-30/8842-013

E-mail cim: ski.hetszinvirag@gmail.com

Telephely: Siklési Ovoda és Bolcséde — Bolesédei Intézményegység
Cime: 7800 Siklés, Koztarsasag tér 7.
Telefonszam: 72/351-817

Mobil: 06-30/8842-015

Az intézmény fenntartoja: Siklos Varos Onkorményzata
Telefonszam: 72579500

E-mail cim:titkarsag@siklos.hu

Adodszam: 16627116202
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Azintézményegység bélyegzojének felirata és lenyomata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

- Intézményegység vezetd, intézményegység vezetd helyettes

2.2.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa:

Az Alapité Okirat szama: SKI1/6151-5/2020.

Az Alapit6 Okirat kelte: 2020.06.09.

Alkalmazando: 2020.07.01. napjatol

Miikodési engedély kiadasanak ideje: modositott 2015.09.03.

A Kkoltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Siklos Varos Onkorményzatanak
Képviselo testiilete

Székhelye: 7800 Siklds, Kossuth tér 1.

A koltségvetési szerv kozfeladata: bolesddei ellatas, Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermek ovodai nevelése, gyermekek napkdzbeni
ellatdsa, a bolcsddei intézményegységben sajatos nevelési igényi gyermek elldtdsa nem
biztositott.

2.3. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti
megjelolése:
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében

2.4. A koznevelési intézmény tipusa: koznevelési intézmény, tobbcélu intézmény
Ovoda - boleséde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsédei ellatas; gyermekétkeztetés.

2.5. Gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok:

Az éves koltségvetését Siklos Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete hagyja jova. Az
eldiranyzatok feletti rendelkezései jogosultsag szempontjabol részjogkdrrel rendelkezik.
Az intézmény gazdalkodasanak operativ feladatkorét Sikl1o6s Varos Polgarmesteri
Hivatala (7800 Siklés, Kossuth 1. tér 1.) latja el. Mtukodése az alapité okirat
szerint torténik.

2.6. A bolcsodei intézményegységbe felveheté maximalis gyermeklétszam:
Bolesdde: 26 6

Szervezhet6 bolcsddei csoportok szama: 2
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
3.1. Személyi hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed a bolcsédével jogviszonyban alldé személyekre,
valamint azokra, akik a bolcsdde teriiletén tartdzkodnak és hasznaljak helyiségeit.

A bolcsédével jogviszonyban allo személyek:

Intézményegység vezetd, intézményegység vezetd helyettes
a bolcs6débe jard gyermekek
a gyermekek sziilei, illetve torvényes képvisel6i
kisgyermeknevel6k

e bolcsodei dajka
A bolcsédével jogviszonyban nem allé személyek:

e kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
e abolcsdde programjain résztvevo vendégek

3.2. Teriileti hatalya:

Az SZMSZ elbirasai érvényesek a bolcsdde teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint a bolcsdde altal kiils6 helyszinen Szervezett programokon.

3.3. Hatalyba lépés:

Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a
jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, dolgozok, Erdekképviseleti Forum, illetve
a Képvisel6-testiilet erre javaslatot tesz.

34. Az SZMSZ és a Dboleséde alapdokumentumainak nyilvanossaga,
hozzaférhetosége: intézményvezetdi, tagintézmény- vezetdi, bolcsdde vezetdi irodaban.

3.4.1. Atajékoztatas, megismerés:

e A bolcséde dokumentumait az intézményvezetd késziti el, szakmai kérdésekben a
bolcséde szakmai vezetdjének véleményének kikérésével. A dokumentumot
ismerteti a bolcséde sziil6i Erdekképviseleti Forumanak tagjaival.

e Az FErdekképviseleti Forum véleményezi a bolcséde Szakmai programjat,
egyeztetési jogot gyakorol a SZMSZ, Hazirend jovahagyasanal.

e A sziilok javaslatait, ha az jogszabalyba nem iitkozik, beépiti a dokumentumokba,
majd elfogadasra javasolja azt. Az értekezletrdl jelenléti iv, jegyzOkonyv késziil.

e FEzutin az intézményvezeté az aktualis dokumentumot jovahagyas céljabol
megkiildi a fenntart6 részére.

3.2.4. Adokumentumok hozzaférhetésége:
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A Dbolcséde alapdokumentumait a bolcséde dolgozoi, a gyermekek sziilei
megtekinthetik nyomtatott, illetve elektronikus forméaban is.

e Az SZMSZ és a Hazirend egy papir alapt példanyat kihelyezziik a csoport tizend falara.

e A boélcsédei beiratasnal minden sziilé6 megkapja a bolcsdde Hazirendjének 1
példanyat/elektronikus formaban, az atvételt alairassal igazolja.

e A Dbolcséde dolgozdi élnek az informacidatadas szobeli, digitdlis és papir alapa
eszkozeivel.

4. Az intézmény szervezeti felépitése:

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, a vezetési feladatokat az intézményvezetd
végzi.

A bolesddei csoportokban dolgozok szakmai munkajanak iranyitasat és ellendrzését a
bolcs6de szakmai vezetdje latja el.

A Dbolcs6édei és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmailag onalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd eldirasok és jogszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény vezetdje az Ovodavezetd. A vezetdi megbizast 5 évre Siklos Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete egyetértésével a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI11.30) Kormanyrendelet 22. § (1)
bekezdése alapjan.

Az intézményvezetéi megbizas magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért ezt nyilvanos
palyazat utjan kell betolteni. A  bolcséde szakmai vezetéje megbizasat az
intézményvezet6tol kapja, heti 4 oraban szervezi és iranyitja hataskorének megfelelden a
bolcsdde szakmai munkajat.

4.1. Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkore, a helyettesités rendje:
4.1.1. Az intézmény vezetéségének tagjai:

1. Intézményvezetd
2. Bolcsddei szakmai vezetd

4.1.2. Avezeték kozotti feladatmegosztas:

Az intézményvezeto feladata és hataskore:

Felel a torvényes és szakszerli miikodésért.
Felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai tevékenységét.
Az 6vodapedagdgusokkal elkésziti éves munkatervét.
Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.
Megbizza a Gyermekvédelmi feleldst.
Sziikség szerint javaslatot tesz team munkacsoportok alakulésara, kijeldli tagjait.
Gyakorolja a bér, 1étszam és munkaer6-gazdalkodas jogat.
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e Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos munkaltatoi jogkort.

e Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésnél az Onkormanyzat Szakembereivel,
valamint a normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamolasok soran.

e Figyelemmel kiséri az intézmény litemezés szerinti gazdasagos, hatékony
miitkodését, ismeri  és rendelkezik az eszkozallomany ¢és a helyiségek
kihasznaldsanak optimalis modjarol.

e Az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatarsaival.

e Hatékony 6sztonz6 rendszert mikodtet.

e Az intézményen belill felmeriild hataskori és egyéb vitakban dontést hoz, ha
azokat jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e Felel a jogszabalyokban el6irt dokumentumok elkészitéséért, az azokban

foglaltak betartasaért, megvalosulasaért.

Erdemben képviseli az intézményt, a kiilsé kapcsolatok épitésére torekszik.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek.

Egyiittmiikddik a Sziil61 Munkakdzosség vezetdjével.

Az intézményvezeté munkakdri leirasat a fenntarto késziti el.

A boélesddei szakmai vezeto feladata és hataskore:

o Az intézményegység vezetdje felelds a bolcsdde szakszerll és torvényes mitkodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, munkaltatdi jogokat gyakorol €s dont az intézményegyseég
miikodésével kapcsolatos tigyekben.

o A dolgozok foglalkoztatasa, élet és munkakoriilményeikre vonatkozo kérdések
tekintetében, jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtatasaval
gyakorolja.

o A vezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy egy-egy meghatarozott
tigyben altalanos helyettesére, vagy egyéb alkalmazottjara 4atruhazhatja.
(kisgyermekneveldre, gondozondre)

A vezeto feladatkorébe tartozik:
e a szakdolgozok, kisegitd dolgozok iranyitasa,
® a gondozo-neveld-oktatd munka iranyitasa, ellenérzése,
e clkésziti az iranyitasa alatt dolgozok munkakori leirasait,
e clkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat,
e cgyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
e cllendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsddére vonatkozo eldirdsainak betartasat,
e rendszeresen ellendrzi a gondozondk, kisgyermekneveldk és kisegitok munkajat és etikai
magatartasat,
® belsd tovabbképzést szervez
® szervezi és levezeti a munka és sziiloi értekezleteket,
e gondoskodik az intézet vagyonvédelmérdl és gondozottak biztonsagarol,
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e alairja a feladata soran keletkezett iratokat,

® jogszerlien haszndlja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot,

® képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiillonbozo értekezleteken és forumokon.

e Folyamatossagra torekszik az 6vodéak-bdlcsddék kapcesolatdban,

® Részt vesz a biztonsagi szemléken.

o \Vezeti az eldirt dokumentaciokat ~ és elkésziti a bolcséde  mikddésével
kapcsolatos jelentéseket, betartja az adminisztraciok hataridejét.

e Ellendrzi a higiénés kovetelmények betartasat.

¢ Kiilonos figyelmet fordit a gyermekbalesetek megelézésére.

eHatékony kapcsolatrendszer kiépitésére ¢és mikodtetésére torekszik a boleséde
partnereivel.

e Javaslatot tesz a bolcsdde személyi ¢és targyi feltételeinek  tervezésére,
fejlesztésére.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai tovabbképzés lehetéségeket.

e Az éves Munkaterv alapjan részt vesz a vezetdi értekezleteken, illetve nevelési év végén
beszamol a bolcsdde munkajarol, elért eredményeirdl.

A vezet6 intézményben valé tartéozkodasi rendje:

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat mindaddig, amig az intézményben
tartozkodnak.

e Az intézményegység vezetének vagy a megbizott helyettese koziil az egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia.

e Amennyiben az egyik vezetd jelenléte sem biztositott, abban az esetben a jelenlévd rangidds
gondozond felel az intézmény biztonsagos mitkddéséért. Intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével a gyermekek biztonsagadnak megdvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

e A bolcséde hivatalos munka idejében, nyitastdl zarasig kisgyermeknevelé vagy
bolcsédei dajkanak kell a bolesddei csoportban tartozkodnia.

4.2. Az alkalmazottak munkaideje:

A munkaid6, szabadsag megallapitasanal figyelembe kell venni. A bdlcsédei nevelés-
gondozas szakmai szabalyai Modszertanilevél vonatkozo elbirasait, a Kjt. alkalmazasra
vonatkozo  jogszabalyait, illetve e torvénynek a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  4gazatban  torténd  végrehajtasarol  szolo 257/2000.  (XI11.26)
Kormanyrendelet. A kozalkalmazottak munkarendjét, kotelezettségeit a Mt. 103.§ (1),
munkavégzés szabalyait a Mt. 105.§ (1) és a 106.§ (1) rogziti.
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A dijazasnak egyes szabalyait a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Mt.
¢és a Ktv. Rendeleteivel.

Kozalkalmazotti létszam:
- kisgyermeknevel6 4f6/ebbdl 1 intézményegység vezetd/
- bolcsddei dajka 1
- orvos 1 (megbizasi szerzddéssel)

A munkaido beosztasa:

- Valamennyi dolgoz6 heti 40 6ras munkarendben dolgozik. A vezetd is csoportban
dolgozik. A kisgyermeknevel6k, gondozondk heti valtasban dolgoznak. A gondozondk
munka idejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza. Eszerint ,,a teljes napi
munkaid6bdl 7 orat kell a munkahelyen eltdlteni”. A fennmaradd egy orat nem koteles a
bolcsdde épiiletében eltdlteni. Ez az id0 felhasznalhatd csaladlatogatasra, adminisztraciora,
diszitésre, kovetkezé nap megszervezésére.

- A bolesddei dajka napi 8 6raban foglalkoztatott.
Valamennyi dolgozé munkaidd beosztasat a munkakori leiras rogziti.

A kozalkalmazottak napi munkarendjét és helyettesitési rendjét a vezetd allapitja meg. (lasd:
munkakori leiras.)

4.2.1. A helyettesités rendje:

A bolcsédei alkalmazottnak a munkabol vald tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap
elozetesen jeleznie kell, de legkésébb a munkaidé megkezdése eldtt legalabb egy oraval,
hogy helyettesitésérdl idében gondoskodni lehessen.

A bolesddei intézményegység vezetdt az altala irdasban megbizott altalanos helyettes
helyettesiti.

A bolcsddei kisgyermekneveldk sziikség szerint egymast helyettesitik, azaz napi 8
ordban vannak kozépmiszakban. A bolcsddei dajka besegit csoporton beliil.

e A bolcsddei dajkat: tavollétében (rovid idejli) az Intézményvezetdvel tortént
egyeztetés utan, s az altata valamint a fenntarto altal jovahagyott személy vagy az
intézményen beliili dtszervezés altal valamelyik intézmény kisegité személyzete,
valamint a karbantart6 latja el feladatait.

5. Az intézmény miikodési rendje:

Magyarorszagon minden év aprilis 21. a Bolcs6dék napja. Ezen a napon bolcsédénk is zarva
tart.

A bolcsédei nyitas rendje:
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A bolcsbdei nevelési év szeptember 01-t61 kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény hétf6tdl-péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6:30-16:30
Az intézmény nyari zarva tartasat a fenntartd hatarozza meg.

A fenti zarva tartas idejére minden év februar 15-ig felhivjuk a sziilok figyelmét szoban és
irasban is, a szabadsaguk tervezhet6sége érdekében.

A bolesdde fenntartod altal engedélyezett téli zarva tartasa:

A miniszteri rendelet alapjan a tanév rendjében meghatarozott iskolai téli sziinet ideje. A
bolcsdde, az intézmény bezarasardl a sziil6ket szoban, és irasban is, 7 nappal a bezarast
megeldzden értesiti.

Tavaszi, nyari és 0szi iskolai sziinidok idején a bolesdde, az intézmény nyitva tart, a sziilok
irasban nyilatkoznak, hogy kérik-e gyermekiik bolcsddei ellatasat erre az idGszakra.

6. A bolcsode iigyvitele
6.1. Boleséde dokumentumai:

A bolcsode szakmai vezetdje altal vezetett dokumentumok:
e dolgozdk egészségligyi konyvének, egészségligyi nyilatkozatanak nyilvantartasa
felvételi konyv
nyilvantartas a bolcsddei felvételi kérelmek elbiralasahoz
bolesddei felvétel iranti kérelem
bolcsddei felvételi eldjegyzési napld
dontés napkozbeni ellatasra torténd felvételrol
dontés napkozbeni ellatas felvétel iranti kérelem elutasitasarol
bolcsédei jelentés - havi statisztika
megallapodas bolcsddei ellatasra
bolesddei kimutatas
fert6zo betegségekrdl torténd kimutatas
munkakori leirdsok
heti étrend (bdlcs6deorvossal, élelmezésvezetovel)
dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa
dolgozok jelenléti kimutatasa
személyiigyi anyagok vezetése
Kis- és nagyértékii eszk6z0k nyilvantartasa (leltar)
anyagnyilvantartas
munkavédelmi naplo
étkezOk nyilvantartasa (gyermekek, 4. sz. mell. A 328/2011. (X11:29.) Korm.rend.
dolgozok)
e napijelenlét 2. sz. mell. A 328/2011. (XI1.29.) Korm.rend.

Kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:

e csoportnapld naponta
143



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

e napi jelenléti kimutatas (A 328/2011. (X11.29.) Korm.rend.

e Dbolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fejlodési lappal egyiitt)
e napirend

e {izend fiizet

e Dbeszoktatasi naplo

e csaladlatogatasi napld

Bolcsodeorvos altal vezetett dokumentumok:
o egészségligyi torzslap (negyedévente vezetve)
o heti étrend (egyiittmlikodés az illetékes szakemberekkel)

Baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok:
o balesetvédelemi ismeretek felfrissitése (elsOsegélynytjtas)
e miiszaki bejaras (évente)
o gyermekfelszerelések ellendrzése
o tiizvédelem (tlzriadd tervben tlizvédelmi utasitds, tlizbiztonsagi felszerelések
ellendriztetése eldirdsnak megfelelden (félévente)

Aboblcsédében dolgozé személyekre vonatkozé dokumentumok:
e jelenléti iv
e munkarend

6.2. A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:

e asziild (torvényes képviseld)

e asziild hozzajarulasaval:
* teriileti védond
* hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
* aszocialis, illetve csaladgondozo
* gyermekjoléti szolgalat
e agyamhatosag

A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezet6jénél jelzik.

Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetsége és a fenntartd kozosen dont a gyermek
felvételérol.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaeré-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valod
részvételilk, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:

- akiknek fejlédése érdekében allandod napkozbeni ellatasra van sziiksége
- akit egyediilallo sziilo nevel

- akinek sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni.
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A bolcsédei felvétel soran elényben Kkell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziiléje, vagy mas torvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

Védelembevétel esetén a telepiilési Onkormanyzat jegyzéje kotelezi a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat.

A telepiilési Onkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara.

A sziilének, torvényes képviselének a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
gondozhato.

Fert6z6 betegségben szenvedé gyermek kozosségben nem gondozhaté addig, mig a
haziorvos igazolasa alapjan gydgyultnak nem mindsiil.

6.3. A beirataskor a kovetkezé iratokat kell hozni:

felvételi kérelmi lap

a gyermek anyakonyvi Kivonata

a gyermek és a sziilok lakcimét igazold okmanyok

a gyermek TAJ kartyaja

a felvétel el6tti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek
egeészséges, bolcsddében nevelhetd

elézetes munkaltatoi igazolast

ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot

a sziil6k elérhetdségét biztosito telefonszamot
6.4. A gyermek felvételénél a kotelezo sorrendiség érvényesiil:

1. helyen:  Gyamhatosag,  Gyermekjoléti  Szolgalat, jegyz6, haziorvos, védénd
kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziil6 munkaba allasanak tamogatisa végett. Elézetes munkaltatoi igazolast
kériink.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatisa miatt. Iskolalatogatasi igazolas
bemutatasat kérjiik.

6.5. A bolcsddei ellatas megsziinése:

A bolcsodei ellatas megsziinésének esetei.:

e A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Oonkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményegység vezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
1d6pontjaban, illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

e Jogosultsagi feltételek megsziinésével

e A nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
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fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolcsédében.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményegység vezetd az Onkéntesen
igénybe vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten
sulyosan megsérti, vagy ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggéen
10 napig indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkodzbeni ellatdsanak (bolcsddei ellatds) megsziintetését
vonhatja maga utdn. Az ismételt indokolatlan hidnyzas esetén a sziild, torvényes
képviseld részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek
tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil nem kertil
sor a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriilhet.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményegység vezetd az Onkéntesen
igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol
irdsban értesiti a jogosultat, illetve a torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a
jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil a fenntartohoz fordulhat.

6.6. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa:

A gyermek tavolmaradasat legkésébb 9:00-ig jelezni kell a sziilének személyesen, vagy
telefonon, illetve az e célra létrehozott zart Facebook csoportban.

Betegség utan csak teljesen egészséges gyermek johet bolcs6débe, orvosi igazolas
bemutatasaval. Ha a gyermek a sziild kérésére marad tavol, a sziilé irasban igazolja ezt az
tizen6fiizetben. (Pl. csaladi programok, utazas, kirandulas, stb.)

6.7. A gyermek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermek a sziilével legkorabban 6:30-kor érkezhetnek és délutan legkésdbb
16:30-kor tavozhatnak. A gyermekek lehetdség szerint legkésébb 9 oOraig
érkezzenek meg a bolcsddébe, mert ezt kovetden a kaput bezarjuk ¢€s ezutin
csengetéssel lehet jelezni a bejutdsi szandékot.

Kérjiik, hogy 8:00-8:30 k6zott ne zavarjak a reggelizést.

A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziilok vagy az altaluk irasban megbizott
személy viheti el. 14 éven aluli gyermek ezzel a feladattal nem bizhaté meg.
Amennyiben a gyermekéért a sziild zaras idejéig nem jelentkezik, ugy a
kisgyermekneveld értesiti a sziil6t az altala megadott telefonszamon. A sziilé
koteles minél elobb megérkezni! Amennyiben ez tobb alkalommal is eléfordul,
jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A gyermeket a bolcs6édébe érkezéskor a sziilo minden esetben személyesen adja at a
kisgyermekneveldnek.

A gyermek elvitele délutan a kisgyermekneveld tudtaval lehetséges.

A sziilének, torvényes képviseldnek nyilatkoznia kell, hogy a gyermeket ki viheti haza a
bolcsddébal.

Ittas, nem beszamithato allapotban 1évé egyénnek a gyermek nem adhato ki.

Valofélben 1évo sziilok esetén akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrol
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érvényes birosagi vagy gyamhatdsagi végzeés van.

o Kérjiik a kedves sziilot, hogy a gyermekek atvétele utan az intézményben csak az
oltozkodéshez sziikséges ideig tartdzkodjanak, a bolcséde és az intézmény életének
rendjét ne zavarjak.

e A gyermek bolcsddébdl vald tavozasa utan a gondoskodas a sziilo feladata, a
bolcséde dolgozoinak feleléssége csak a gyermek sziilének torténé atadasaig terjed
ki,

7. Az intézmény és helyiségeinek hasznalati rendje
7.1. Altalanos szabalyok:

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron a kovetkezd szabalyok
érvényesek:

a kozosségi tulajdont védeni kell

a targyakat, berendezéseket rendeltetésszeriien kell hasznalni

tigyelni kell az intézmény rendjére, tisztasagara

az energiaval, egyéb anyagokkal takarékosan kell banni

a tliz és balesetvédelmi el6irasokat be kell tartani és tartatni

a munka és egészségvédelmi szabalyokat be kell tartani és tartatni

Betorés észlelése esetén értesiteni kell a rendérséget, az intézmény vezetdjét. A
renddrség megérkezéséig senki nem mehet be az épiiletbe.

7.2. Az épiilet hasznalati rendje:

Az épiilet allaganak oOvasa valamennyi alkalmazott feladata. Az intézmény helyiségeinek
hasznalatakor tigyelni kell, hogy az a nevelési-gondozasi folyamatot, egyéb tevékenységet ne
zavarjon. A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felnétt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. A csoportszobaban a gyermekek a nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel vagy bolesddei dajkdval tartézkodhatnak. A kisgyermekneveld és
valamennyi alkalmazott a mobiltelefonjat munkaba érkezéskor lenémitott allapotban egy
zarhato szekrényben helyezi el, majd a munkaid6 leteltével elviheti azt. Az audio-vizualis
eszkozoket csak felndtt hasznalhatja.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A konyhaban csak a munkakori leirdsuk  alapjan  meghatarozott  személyek
tartozkodhatnak.

7.3. Az udvar hasznalati rendje:
Az intézmény udvaran a gyermekek csak a kisgyermekneveld vagy bolcsédei dajka
jelenlétével tartozkodhatnak, a jatékokat, eszkdzoket csak az 6 segitségével hasznalhatjak.

8. A bolcsode higiéniai szabalyai
8.1. Kovetelmények:
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e abdlcsdde kozvetlen kornyezetének esztétikaja, tisztasaga

e ajatszoudvar, kert, homokozé esztétikaja, tisztasaga

e a szemetet, az ételhulladékot zarhatdo edényben kell tarolni és gondoskodni kell a
mieldbbi elszallitasarol

e abolcsdde helyiségeit naponta fertdtlenitdszeres meleg vizzel fertétleniteni kell

e ajatékokat hetenként, sziikség esetén azonnal fert6tleniteni sziikséges

e a mosdokat évente, a tobbi helyiséget 2 évenként meszelni, 3 évente mazolni kell.

8.2. Ruhazat:
e a gyermekek agynemiijének cseréjére 2 hetente, sziikség esetén azonnal sort kell
keriteni
e atorolkozo cseréje heti két alkalommal torténik
e a szennyes tarolasa sSzennyes tartoban torténik, a mosas kiilon helyiségben
megoldott
e agyermek ruhazata, textiliai jellel ellatottak

8.3. Etkezés:

A gyermekek az ételt a Eatrend konyhgjarol, életkoruknak megfelelden Osszeallitva és
elkészitve kapjak. Az intézmény melegitkonyhajaban a HACCP rendszer szabalyai
szerint folyik a munkavégzés.

8.4. A dolgozok:

Bolcsodében minden alkalmazott egészségiigyi konyvvel rendelkezik, melyet az
intézményegység vezet6 tarol. Evente az Onkormanyzat biztositja az alkalmassagi vizsgalatot.
Kotelezden eldirt vizsgalatok: tiiddsziirés, alkalmassagi vizsgalat.

8.5. A  Dbolesédében a szakmai vezeté, Kkisgyermeknevelé, bolcsédei dajka
munkaruha juttatasa:

Munkakor Labbeli Kopeny/polo
Kihordasi id6 (év)
Mennyiség (par) Mennyiség (db)
Kisgyermekneveld, 1 5 1

szakmai vezetd

Dajka

9. Ovo - védé rendelkezések
9.1. Abéolcsédeorvos fobb feladatai:
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Orvosi ellatas:
A bolesédék orvosi feladatait szolgaltatasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el.

Az orvos joga és kotelessége:

A kisgyermekneveld, gondozondket segitd orvos joga és kotelessége, hogy a gondozasi-nevelési
elvek altal meghatarozott kereteken beliil, a szakképzettségének megfelelden segitse a raszoruld
gyermekeket, illetve a bolcsdde munkajat.

9.2. Azintézmény dolgozéinak feladata a gyermekbalesetek megelézésében:

Minden kisgyermeknevelé felelds a csoportjaba jardo gyermekek egészségének és testi
épségének meglrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat elbirasait kell
figyelembe venni.

9.3. Gyermekvédelmitevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozo veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézmény gyermekvédelmi felelésének, 6 tovabbitja a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

Az elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziilok az intézmény gyermekvédelmi felelGs
nevérdl és elérhetdségérol.

9.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges intézkedések

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jaro gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e A természeti katasztrofa /pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./

e Atliz

e Arobbantéssal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az intézményt, vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azonnal kozolni az intézményvezetovel, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelés vezetok:
e Intézményvezetd
¢ Intézményegység vezetd
e Tiz- és munkavédelmi felelds
A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e A fenntartot.

e Tiiz esetén a tlizoltosagot.
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e Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget.

e Személyi sériilés esetén a mentdket.

e Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerveket, ha azt az intézményvezeto sziikségesnek tartja.

A rendvédelmi és katasztréfaelharito szervek felé torténé jelzés targya Kiterjed:

e A pontos helyre (helység, utca, hazszam, bolcséde megnevezése).
e Aveszély okara (mit észlelt).
o Aveszélyt jelzé neve, honnan beszél, telefonszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket riasztani kell. Haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez a ,,Kiliritési terv’” alapjan.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran a kovetkezokre kell iigyelni:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a kisgyermeknevel6nek a mosdot
¢s az 6l1tozot is koteles ellendriznie.

e Az esetleg mozgasaban korlatozott gyermeket segiteni kell!

e A csoportszobat a kisgyermeknevelé hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrdl, hogy nem maradt-e valamelyik gyermek az épiiletben.

o A gyermekek a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatt feliigyeletért minden dolgozo
felelOs.

e A gyermekeket a csoportszoba eclhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi,
gytilekezési helyen is meg kell szamolnia a kisgyermekneveldknek.

e Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult vezetének az épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell: A

kijaratok szabadda tételérdl.

A kozmiivezetékek / gaz, elektromos aram / elzarasarol.

Vizszerzési helyek szabadda tételérol.

A rendvédelmi és katasztrofaelharito szervek értesitésérol és fogadasarol.

Az ¢pliletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az

intézményvezetének tajékoztatni kell az érkezésiikig tett intézkedésekrél. A

riadorol és a hozott intézkedésekr6l rendkiviili jelentésben értesiteni kell a

fenntartot.

e A rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja kételes betartani.

Tiizvédelmi feladatok:

A tiz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrél, az intézmény épiiletére vonatkozo
tlizvédelmi rendelkezéseket az intézmény Tiizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A Szabalyzat hatalya Kiterjed az intézmény Osszes helyiségére, szabad teriiletére.
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A Szabalyzatban foglalt tiizvédelmi eldirasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozoja,
gyermeke, tigyfele, vendége, tovabba a teriiletén tartdzkodd egyéb idegen személy szamara
is kotelezo.

Aki a szabalyzatban foglaltaknak nem tesz eleget, illetve magatartasaval vagy
mulasztasaval veszélyezteti az intézmény, valamint a gyermekek és dolgozok
biztonsagat, fegyelmi, illetdleg szabalysértési feleldsségre vonhato.

A Kiliritési terv” elkészitéséért, a dolgozokkal torténdé megismertetéséért, évenkénti
feliilvizsgalataért az intézményvezetd felelds.

10. A kapcsolattartas rendje

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, ezt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlodését.

Tevékenységét a  vonatkozo gyermeki ¢s sziiléi  jogok,  kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

10.1. Sziilé joga:
e hogy intézményt valasszon gyermeke szamara
megismerhesse a gyermekcsoport életét
megismerhesse a nevelés-gondozasi elveket
tanacsot, tajékoztatast kérjen-kapjon a kisgyermeknevel 6t61
bolesdde mikodését illetéen véleményt mondhasson és javaslatot tehessen
megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

10.2. Sziil6 kotelessége:

e gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel, intézményekkel
egyiittmikodjon
Hazirendet betartsa

10.3. Gyermek joga:
e segitséget  kapjon a csaladjaban  torténé  neveléshez,  személyiségének
kibontakozasahoz, fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz
e ériilés, betegség esetén fejlodeését, személyiségét kibontakoztatd kiilonleges
ellatasban részesiiljon

e emberi méltosagat tiszteletben tartsak, bantalmazassal, eroszakkal,
elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon

e hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentesiiljon.

10.4. Erdekképviseleti forum:

A bolcsddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti forumot kell
1étrehozni. (Gyvt. 35. §)
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Célja:
Ellatasban részesiil6 gyermekek, sziileik, illetve torvényes képviseldjik érdekvédelmét
szolgélja.

Feladata:

e Figyelemmel kiséri, véleményezi a bolcséde Szakmai Programjat, egyeztetési jogot
gyakorol a Hazirend jovahagyasanal.

e A bolcséde dolgozodival kozosen rendezi a csalad-bolecséde egylittmiikodését
szolgald rendezvényeket.

e 15 napon belil koteles kivizsgalni a gyermekkel ¢és hozzatartozojukkal
kapcsolatos sérelmeket, panaszokat, mely a vizsgalat eredményérdl és megoldasi
modozatairol irasban értesiti a panasztevot. (A sziild, ha nem elégedett az
eredménnyel, joga van a fenntartohoz fordulni.)

e Dont a hataskorébe tartozo ligyekben.

o Intézkedést kezdeményezhet a fenntartoval a szakmai ellenérzést ellatd megyei
gyamhivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.

e Véleményt nyilvanithat az intézményvezetdjénél a gyermeket érint6 tigyben.

e Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével  Osszhangban  1évo
szolgaltatasok  tervezésérél, —mikodésérél, az ebbdl szarmazd  bevételek
felhasznalasarol.

e Egyeztetési jogot gyakorol a Hazirend jovahagyasarol.

A gyermek sziiléje, vagy mas térvényes képviseldje, tovabba a gyermek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében
e gyermeki jogok sérelme
e intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén

10.5. Férum tagjai:
e az ellatasban részesiil6 gyermek sziilei koziil csoportonként 1-1 16
e intézmény dolgozoi koziil 1 16
e fenntart6 koziil 1 f6

11. A bolcséde kapcsolatrendszere
11.1. Abolcsdde belsé kapcsolatrendszere

A csalad és a bolesdde egyiittmiikodése dontd jelentdségli a bolcsddében, mivel a kisgyermek
kora és fejlettsége miatt nem tud ,,kozvetitéként” fellépni. A sziildknek lehetdségiik van ra - és
igényeljiik is - hogy a bolcsédében folyd nevelési-gondozasi munka kialakitasaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, oOtleteikkel segitsék el6 a kozos gondolkozast. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetében mindenképpen keressék fel a kisgyermeknevelot, ha ez
sikertelen, az intézményegység vezetdjét, €s velikk kozosen probaljak megoldani a konkrét
helyzetet.

Az els6 sziiloi értekezleten felhivjuk a sziilok figyelmét, se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegii beszélgetésekre a kisgyermekneveldt a bolcsddésekkel valo foglalatossaga kozben
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hosszabb idore ne vonjak el a csoporttdl, mert az baleset kialakulasat idézheti eld, és zavarja a
nevelés-gondozas folyamatat. A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot csak a gyermek sajat
kisgyermekneveldjétdl vagy az intézményegység vezetdjétol kérjenek.

Csaladlatogatas:
Célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a gyermek és a sziilék otthoni kornyezetben vald
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas:(adaptacio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatas

Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az j bolcsddéseket. A sziil6 a gyermekkel tolti az
elsé hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez. Késébb probalkoznak az ott alvassal, mely
a 2. hét végére remélhetdleg mar sikeres lesz. Apa, anya vagy mas csaladtag jelenléte
biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotodés
kialakulasat.

Napi kapcsolattartas:
Célja: rovid, kolcsonds informalas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatardl, 6t érintd
torekvésekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.

Id6pontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egyéni beszélgetés: fogadoora/bizalomora:
Elbzetes idopont egyeztetést kovetden, minden honap elsé keddjén a Kisgyermek fejlédésérol

sz0l6 részletes, kolcsonds tajékozodas, vagy hosszabb megbeszélést igénylé kérdések,
nevelési problémak megbeszélését szolgalo talalkozasi forma.

Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, intézményegység vezeto.

Sziil6i csoportos beszélgetések:

Evente legalabb 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jard
kisgyermekek sziileit foglalkoztat6 aktualis nevelési témakrol.

A beszélgetést a kisgyermekneveldk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve.
A problémak megosztasa, egymds meghallgatdsa segiti a sziiloket a helyzetkezelési modok
megvalasztasaban. A nevel6ktdl hallott indirekt megerdsitések befolyasoljak a sziilok nevelési
szokasait.

Sziiloi értekezlet:

A sziillok altalanos és adott gyermekcsoportra vonatkozé tajékoztatasa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érinté sziilékkel kozdésen meghozandd dontések
elosegitését szolgalja. Javasolt évente 3 alkalommal (ismerkedd, beszoktatds utan,
nevelési év vége fel¢é).

Ovoda és bolcsode:

A bdlcsédei beszoktatas idészaka utan a bolcsddések megismerkedhetnek az intézmény
épuletével, mikro csoportokban a kisgyermeknevelével bejarhatjak azt, mintegy tavlatot nyujtva
az o6vodas évek vardsdhoz. Az oOvodasok egy-egy iinnep kozeledtével meghivhatjak
csoportjukba a bolcsédéseket.
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Az ovodasok ellatogathatnak a bolcs6dei csoportba babeléadast (nem paravan mogiil),
énekes jatékot bemutatni, ezzel is emelve a kdzelg6 iinnep, jeles nap fényét.

Indirekt kapcsolattartasi formak

frasbeli tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szoérdlap, kozosségi oldalakon valé megjelenés.

11.2. Kiilsé kapcsolatrendszer:
A szakmai munka fejlodését, jo gyakorlat elterjedését, a tudasmegosztast biztositja a
bolcsddei szakmai ellatast nyjtod intézmények Szoros egyiittmtikodése.

Kapcsolattartas formdi.:
Ovodik:

- a szakmai kapcsolat egyre mélyiil (6voda-bolcsodelatogatas, rendezvényeken vald
részvétel, gyermekek atadasa)

Védondi halozat:
- kozvetlen, szamunkra nagyon hasznos az egyiittmiikddés (sok informacidhoz juthatunk

az uj gyermekek szocidlis hatterével, a sziil6i magatartassal kapcsolatban, viszont informéciot
is szolgaltatunk a védéndk felé

Hazi gyermekorvosok:

- segitséget kapunk a gyermekek szakrendelésre utaldsanak sziikségességekor, a szocialis

nehézségekkel kiizdd csaladok problémdinak megoldasaban (alkoholista sziilok, kabitoszer
stb.)

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat:

- kapcsolat a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzetli, a bdlcsédénkben gondozott
gyermekek érdekében

Varosi Gyamhivatal:

- kapcsolatunk eseti. Segitséget nytijt gyermek-elhelyezési gondok esetén.
Népegészseégiigyi Szakigazgatasi Szerv:

- munkéank végzése soran szakmai tdimogatasukrol biztositanak minket

- javaslat az alkalmazott tisztito és fertétlenitdészerek hasznalatara)
Onkormanyzatunk:

- az intézmény fenntartdja a képviseld testiileten és az egyes bizottsagokon keresztiil dont
feladatainkrol (szakmai és gazdasagi), a szamunkra jovahagyott tAmogatasrol

Modszertani szaktanacsado:
- rendszeres szakmai kapcsolat, timogato, tanacsado szereppel szakembereink szdmara.

Orszagos Intézet:
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- idészakos kapcsolat, kidolgozza az orszag valamennyi bolcsédéjében alkalmazando
modszertani elveket, iranymutatast nyajt, betekintést teremt a hazdnkban miikodo bolcsddék
szakmai életébe.

Magyar Bélcsodék Egyesiilete:

- a szervezet legfobb célja, hogy a szakmat képviselje az orszadgos forumokon, részt vegyen a
bolcsddevezetdi munkakorokre kiirt palyazatok elbiralasi munkajaban, jelen legyen a
bolcsddéket érintd dontések meghozatalanal.

12. Unnepélyek rendje:

Egyes elemei azonosak az oOvodankban tartott tinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartasanak modja azonban a kisgyermeknevelékre van bizva a
gyermekcsoport  fejlettségének, érdeklédési  korének, a sziilldk bevonhatosaganak
fiiggvényében.

Mikulasvaras

Adventi késziil6dés (karacsonyvard kreativ délutan sziilokkel, testvérekkel)
Egészséghét

Farsang

Husvét (husvétvaro kreativ délutan sziilokkel, testvérekkel)

Anyak napja megiinneplése

Gyermeknap

Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Bolesddék napja (aprilis 21.)

Allatok vilagnapja (oktober 4.)

Viz vilagnapja (marcius 22.)

Fold napja (aprilis 22.)

Madarak és fak napja (majus 10.)

13. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ modositasa

A Dboélcséde dolgozoi évenként feliilvizsgaljak a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot,
sziikség esetén javaslatot tesznek az intézmény vezetdjének a modositasok elvégzésére a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése
Az intézményvezetd elbterjesztése utan a bolcséde dolgozoi fogadjak el. Az elfogadas soran
az Erdekképviseleti Forum véleményezési jogot gyakorol.

A szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatidlyba és hatdrozatlan idére szol. Az
alapfeladaton tali szabalyozasok vonatkozasaban a fenntartdo egyeztetése sziikséges.
Hatalybalépésével az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti. Az
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SZMSZ, valamint a mellékleteit képezO egyéb belsd szabalyzatok betartasa a bolcséde
minden alkalmazottjara kotelezo érvényi.
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l. szamu melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

A szabdlyzat elkészitésénél az 1995. évi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl —az iranyadok.

1. Altalianos Rendelkezések

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

A Siklosi Ovoda és Bolcséde iratai  keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartdsanak, tovabbitdsanak, biztonsdgos Orzésének, irattarozasdnak, selejtezésének
¢s levéltarba torténd elhelyezésének egységes elvek szerint torténd szabalyozasa ugy,
hogy az iratok utja nyomon kovethetd, helye pontosan megallapithato, visszakereshet és az
irat épségben megdrizhetd legyen.

1.2. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben kinevezett, megbizasi vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, akik az iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal
Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

2. Az iigyiratkezelés rendszere, ellendrzése

2.1. Az ugyiratkezelést az oOvodavezetd tavolléte esetén a szakmai vezet6 latja el a
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint.

2.2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2.3. Az iratok atvételét, atadasat, irattdrozasat, tovabbitasat, selejtezését az
intézményvezeto, tavollétében a szakmai vezetd végzi.

2.4. Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja és ellatja annak
feliigyeletét.

2.5. Napi ellen6rzés, feladatai:

e A Dbeérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa, tovabbitdsa, postazasa,
irattarozasa, orzése, cllenorzése.

e Aziratnak a munkavallalo részére torténd dokumentalt kiadasa, visszavétele.

e Bélyegzok biztonsagos tarolasa. (A bélyegz6t az 6voda vezetdje hasznalhatja. A
bélyegzot csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja. A munkaidé befejezése
utan, illetve az intézményvezet6i irodabol valdo tavozaskor el Kkell zarni.
Elvesztésérol, eltinésérdl azonnal tajékoztatni kell a fenntartot.)

2.6. Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén az tigyiratkezeléssel kapcsolatos
feladatokat a megbizott latja el.

3. Az iratok kezelésének altalanos szabalyai
Az iratkezelés folyamata:

3.1. Az intézmény részére postan érkez6 kiildeményeket az intézményvezeté vagy
megbizott veszi at.
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3.2. Ha a kiildemény csomagolasa sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti sériilten vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés datumat és alairja.

3.3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni a névre szo6l6 iratokat (Sziil6i
Munkako6zosség, munkahelyi szervezet, mas tarsadalmi Szervezet szamara érkezett
levelek), tovabba azokat az iratokat, amelyeknek a felbontasanak a jogat az
intézményvezetd fenntartotta maganak.

A névre sz0106 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést kivan, felbontas utan haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3.5. Az atvétel elismerése datummal és szignalassal torténik.

3.6. Az intézmény cimére kiildott meghivokat, idézéseket, az onkormanyzattol érkez6 egyéb
dokumentumokat az intézményvezetd veszi at.

3.7. A kiildemények atvételekor, felbontast kovetden ellendrizni kell a feltintetett
tartalom meglétét. Az esetleges irathianyt a kiildé szervvel tisztazni kell és ennek tényét az
iraton rogziteni sziikséges.

3.8. A sériilt kiildemény kezelése:

e A borittkot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adashoz
jogkovetelmény fiizOdhet vagy a feladd neve és pontos cime a kiildeménybdl nem
allapithat6 meg.

e Amennyiben a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a
felbontonak részletesen fel kell tiintetni az iraton.

e Avezetdnek érkezo6 kiildeményeket tavolléte esetén a megbizott veheti at.

3.9. A kiilldemények érkeztetése:
[rattar:

e Az intézménybe érkezett, illetve az intézményben készitett iratokat érkezés,
valamint a keltezés idépontjaban nyilvantartasba kell venni, iktatni kell.

e Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezdddod
sorszamos rendszerben torténik.

e A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot.

e Azirathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

o Kozlonyoket, sajtotermékeket, meghivokat, reklam célt kiadvanyokat nem Kkell
iktatni.

4. Az irat készitése, kiilalakja, kiadmanyozasa, kézbesitése
4.1. Az iratnak tartalmaznia kell:
e 3z intézmény nevét
e székhelyét
iktatészamot
az elintézdjének nevét
az igyintézés helyét
az igyintézés idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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4.2. Ha az tgy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, illetve az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is torténhet. Ebben az esetben az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatds 1ényegét, az intézkedés hataridejét, az ligyintézd alairasat.
4.3. A hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgalo jogszabalyt

e haadontés mérlegelés alapjan jott 1étre, az erre torténd utalast

e 3z eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést
4.4. Az iratok kézbesitése tigy torténjen, hogy annak megtorténte, az irat atvételének ideje
megallapithato legyen.
4.5. Akiadmanyozas:
A levélnek tartalmaznia kell:

e iktatoszamot

e targyat

e ligyintézd nevét

e bélyegzd lenyomatat
Ha a kiadmanyozo sajat keziileg irja ala a levelet a neve mellett s.k., ha helyettese, h. jelzés
sziikséges.

4.6. Az irat kézbesitése:

e Ajanlott levélben fontos vagy nehezen poétolhatd iratok kiildheték. Ha az irat
atvételének idOépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, akkor az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

e Az intézményen beliil a sziiléknek késziilt iratok egy eredeti és egy masolati

példanyban

e késziilnek, melyen a cimzett datummal, alairassal jelzi az eredeti dokumentum
atvételét.

e Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat készill vagy alairdiv a
tajékoztatasrol.

5. Az irat védelmével kapcsolatos szabalyok

5.1. Az iratot az intézményb6l Kivinni, valamint a munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni csak az intézményvezetd, illetve a megbizott engedélyével lehet, iigyelve arra,
hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerhesse meg.

5.2. Az intézményvezet6nél 1évo iratokba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban
az esetben tekinthet be, ha a munkajaval 6sszefiiggd feladatai ezt sziikségessé teszik.

6. Az irattarozas és selejtezés szabalyai

Irattarozas

1. Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok

megOrzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat

végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hataridé nélkiili 6rzési id6ével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod
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nélkiilli megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem
selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul
hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett — 6tven év utan at kell adni az illetékes
levéltarnak.

Selejtezés

3. Az irattarba Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézményvezetd
feladata.

4. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz6konyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési
jegyzOkonyvre vezetett- hozzajarulasa alapjan lehet.

5. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett,
folyamatban 1évé iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérol
jegyzokonyvet Kkell késziteni, melynek egy példanyat meg Kkell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

6. Ha az intézmény jogutdéd nélkill sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrél szolo tajékoztatast az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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I1. szama melléklet
Dolgozok munkakori leirasa

Kisgyermeknevel6é gondozé munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltatd  példanya Munkakori leiras
Személyi anyag
Intézmény megnevezése: Sikl6si Ovoda és Boleséde

Munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekgondozo6-nevelé
Kozvetlen felettese: bolcsédevezetd
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 6ra
Csoportban eltoltendé id6: napi 7 6ra
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | Intézményvezet6é

Munkaideje napi 8 ora, heti 40 6ra. (Mt. 117/B. § (1) bekezdés Torvényileg engedélyezett
csoportban letdltendé munkaidé — munkaidé kedvezmény: Kozalkalmazottak jogarol szolo
1992. évi XXXIII. Torvényének a szocialis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasrol szold 257/200. (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése
eldirja, hogy a teljes munkaidébdl 7 orat kell a munkahelyen eltdlteni.
A kisgyermeknevld munkakdrének a fennmaradd 1 orajaban a kovetkezd feladatokat koteles
ellatni:

- folyamamtosan fejleszti szakmai ismereteit

- részt vesz a megbeszéléseken, hazi, akkreditalt tovabbképzéseken

- felkérésre részt vesz a bolcsddei eves munkaterv és beszamolo elkészitésében

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében ¢€s lebonyolitasaban, a bdlcsddei

linnepségeken és a hagyomanydrzoé tevékenységekben

Joga:

. Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.

. Szabadsaganak 50 % aval rendelkezik.

. Véleményezési javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben.

. Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozoan nincs meg a kelld szaktudésa,
végzettsége vagy nem rendelkezik megfeleld és elegendd gyakorlattal.

. Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

A kisgyermeknevel6 gondozé feladatai:
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A bolcséde valamennyi dolgozojanak kozvetlen felettese az intézményegység vezetd.
Munkéja soran figyelembe veszi itmutatasait.

Az cgészséges Kisgyermek testi és pszichés fejlodésének el6segitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ISmeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a
kreativitas és az onallosag alakulésat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Figyelemmel kiséri a gyermek altalanos allapotaban tortént
valtozésokat, és errdl az orvost és a vezetdt is tajékoztatja.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizené flizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly-
¢és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A valdsagnak megfeleléen vezeti a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii

vezetésére (Szabad- és pihendnapok eltéré szinti jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése).

A gondozoné felel a gyermekek testi épségéért. Baleset esetén azonnal elsésegélyt
nyujt, és gondoskodik arr6l, hogy a gyermek miel6bb orvosi ellatasba részesiiljon.
(rendel6 vagy korhaz).

A gondozond allandéan figyelemmel kiséri a gyermek mozgasfejlédését. Torekszik
arra, hogy a gyermekkel érzelmi alapokon nyugvé testi és szellemi fejlodést biztositd
kotodést alakitson Ki.

A folyamatos napirend keretében tigy szervezi meg a gyermekek ellatasat, hogy minél
kevesebb legyen a varakozasi ido.

A gyermekeket SOHA nem hagyja feliigyelet nélkiil!

Betartja a higiénés kovetelményeket. Minden egyes gyermekkel valé foglalkozas el6tt és
utan mosson kezet meleg vizzel, szappannal. Minden pelenkazas utan a gondozond
fert6tlenité kézmosdval mosson kezet. Minden tisztazas utan a polyazo asztalt és
tusold kadat fert6tlenito oldattal kell fert6tleniteni.

A gyermeket — ha o6nalldan jar — étkezés eldtt, valamint étkezés utan, WC, hasznalata
utan minden esetben — egyébként sziikség szerint — kézmosasra kell szoktatni. Cél:
el6szor segitséggel, késobb onalldan tudjon kezet mosni.

A gondozond évszaknak megfeleléen adjon tiszta ruhat a gyermekre, sziikség esetén
valtani Kkell. A sziildvel beszélje meg, hogy milyen valtéruhat tartson a gyermek
szekrényében.
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Az agynemiit két hetente és a kéztorlét hetente kétszer és sziikség szerint valtani kell.

A gyermekek torolkozojét, fésiijét, agynemiijét gyermekenként kiilonbozé jellel kell
ellatni.

A gyermekjatékokat hetente egy alkalommal le kell mosni. Jarvany esetén
fert6tleniteni kell az orvos utasitasa szerint. A fert6tlenito szeres aztatas utan a jatékokat
foly6 vizzel kell ledbliteni.

A gyermekek orrat papir zsebkendével kell megtdrdlni. A szennyes papir zsebkendot
nylonzacskoban gytjtve kell megsemmisiteni.

A gondozoné gondoskodik arrdl, hogy a mosodabol tisztan visszakeriilt textiliat
elraktarozza.

A gondozoné koteles tajékoztatni a csoportjaban 1évé kollégajat a csoportban
torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyermekre vonatkozé utasitasarol. A torténteket a
csoportnaploban is rogziti irasban.

Gondoskodik a  gyermekek rendszeres levegdztetésérél, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszeri szélben, erds kodben, -3 Celsius fok alatt, valamint
kanikulaban mell6zhet6 a szabadlevegdén tartozkodas. Gondoskodik arrol, hogy a
gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feloltoztetve.

A gyermekek altatasa alatt csak a bolcsodei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.
Els6dleges feladat azonban az alvé gyermekek gondos feliigyelete.

A felvétel elott, valamint sziikség szerint a csoportjdhoz tartozo gyermekeket
otthonukban meglatogatja, ¢és tapasztalatairol feljegyzést készit. A sziilokkel és
munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfeleldbb mdédon valdsitja meg — a modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Munkaidé alatt a bolesdde teriiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el
— indokolt esetben.

Munkatarsaival szakszerii etikai kommunikéciot tartani

A munkahelyén rendet, tisztasagot tartani

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni

A gondozondnek érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznie.

Sajat személyére vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmendkig

szem eldtt kell tartania.

Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

Gondozondi hianyzds esetén a tarsgondozond koteles a csoportjaban 1évé gyerekek

ellatasarol gondoskodni mindaddig, mig szakdolgozdnak nem tudja 4tadni a csoportot.

Uj munkamodszereket, dokumentécios formakat elsajatitani

A szakmai tudasanak éallando nodvelésével, munkajaval, etikai emberi magatartasaval

példat mutat munkatarsainak.

Ha sajat magan vagy kornyezetében megbetegedést észlel, koteles jelenteni az

intézményegység vezetdjének.

Részt vesz a munkaértekezleteken, szervezett tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idGpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

163



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelez6 érvényiinek tekintem.

Siklos,

Munkavallal6 Munkaltato
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Bolcsédei dajka munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya

Munkaltatd  példanya Munkakaori leiras
Személyi anyag

Intézmény megnevezése: Siklési Ovoda és Boleséde
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 6ra
Munkahelyén eltoltend6 ido: napi 8 ora

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: | Intézményvezeto

Neveld-gondozo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak korébe tartozik a dajka.
Kozvetlen felettes: bolcsodevezetd

A) Eébb felelésségek és tevékenységek Gsszefoglalasa:
Heti munkaideje 40 ora.

Az esetleges késésrdl, vagy a munkahely elhagyasardl tajékoztatni kell az intézményegység
vezetdjét.

Allando¢ feladatai:

- A Dbolcséde helységeit és udvarat tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi
feladatokat, elvégzi hetenkénti, idészakonkénti nagytakaritasi feladatokat.

- A gondozénd utasitasa Szerint segit a gyermekek gondozasaban, étkezésében,
oltoztetésében.

- Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, igy a gytilekezési id6 alatt feliigyel, ez alatt az
id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Napi feladatok:

- A szakmai programnak megfeleléen, a kisgyermekneveld kérésére tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

- A gondozond utasitasai szerint segit a gondozasi teenddk ellatasaban, étkeztetésben,
0ltoztetésben, a munkafeltételek biztositasaban.

- Csoportszobak, 0ltozok, mosdok napi takaritasa: csoportszoba porszivozas,
felsoprés, felmosas.

- Az ételek elokészitése, talalasa, leszedése. A csoportszoba étkezés utani felsoprése.

- Az intézmény egyéb helységeinek napi takaritasa, portalanitas, pokhalozas.

- A reggeli 6rdkban az udvart 6sszesopri, rendben tartja.
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Heti feladatok:

Jatékok, butorok, polcok lemosasa, fertotlenitése.

A fiirdészoba teljes takaritasa (csempe, WC, mosdok) vizkdoldasa, fert6tlenitése.
Fogmoso poharak és fésiik fert6tlenitése.

A bolcsdde textilidinak mosasa, vasalasa.

A bolcsdde ndvényeinek locsolasa, gondozasa.

A homok felasasa, locsolasa, sziikség esetén ezt napi szinten megteszi

Idészakos feladatok:

A bolcséde textiliainak sziikség szerinti javitasa, varrasa, vasalasa.

Fert6z0 betegségek idején teljes fertdtlenitést végez a bolcsdde egész teriiletén.

Evente 4 alkalommal nagytakaritast végez (fiiggdnymosas, radiatorok, ablakkeretek,
ajtok lemosésa).

A csoportszoba szényegeinek vegytisztitasa, fertétlenitése.

A bolcsdde kertjének rendbetétele.

A bolcsédevezetd megbizasainak eleget tesz.

tevékenyen részt Vesz.

Sziikség esetén, kiilon dijazas nélkill, kisgyermeknevel6i hidnyzds miatt
gyermekfeliigyeletre bevonhatd. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza és kompetencidit
nem haladja meg.

B) Kiilonleges felelgssége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

A rébizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkaveédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja és allagmegOrzésiikrol, a takarékossagrol gondoskodik, (anyagi
kartéritési felelosséggel tartozik).

Az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

A bolcsode kulesaért teljes feleldsséggel tartozik.

A bolcsode textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tliz és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Ellatia ~mindazokat a rendszeres, iddszakos feladatokat, amelyeket az
intézményegységvezetd feladatkorébe utal.

A gyermek személyiségjogainak védelme:

Nem lehet a gyermeket testileg fenyiteni, lelkileg félelemben tartani,
kiszolgaltatottsdgukkal visszaélni.
A raszorul6 gyermekeket sziikség szerint segiti.

Tervezés:

Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet
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Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekekrél pedagogiai informaciot, a bolcséde belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat illetéktelen személyeknek.

C) Ellendrzés

crer

- A HACCP rendszer dokumentaciojat vezeti.
D) Kapcsolat

- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal kapcsolatban udvarias magatartast tantsit.
- A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat!

E) Munkakériilményvek

Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdséggel.

A munkakor betoltéséhez megfeleld alloképesség megléte.
Evente orvosi vizsgalat.

- A munkaruhazat minden esetben esztétikus és higiénikus legyen.

Joga és kotelezettsége:

Joga:
*  Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. Bizosit a munkavallalok részére.
»  Szabadsaganak 50 % aval rendelkezik.
*  Véleményezési javaslattételi jog a takaritast érintd kérdésekben.
* Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelességei:

* Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6
szabalyok és utasitasok szerint végezni.

* Munkatarsaival egylittmiikodik, munkajat tigy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

« Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

» Koteles az intézeti SZMSZ-t, Hazirendet, Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Hygiénés
Szabalyzatat ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni, az eldirasokat
betartani €s betartatni.

* Az Egészségligyi €¢s Adatvédelmi Torvénybdl ad6do rendelkezéseket betartani.

* Munkatérsaival szakszerli etikai kommunikéciot tartani

* A munkahelyén rendet, tisztasadgot tartani

« FErkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni

* Munkaidében a munkahelyén tartézkodni

+ Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

« Uj munkamédszereket, dokumentacios formékat elsajatitani

* A szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkajaval, etikai emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak.

Feleldssége:
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« Jogi és erkolcsi felel0sséggel tartozik a munkakoréhez tartozé feladatok szakszerii
elvégzéséért.
* A munkavégzés soran szandékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.

Részt vesz:
»  Munkaértekezleten,
* Tovéabbképzéseken,
« Uj metodikak bevezetésének ismertetésén

Kapcsolatot tart:

. kisgyermekneveldkkel

. Intézményegység vezetovel
. Ovodai dajkéakkal

Munkaideje alatt hygiénes szempontboél a talalokonyhaban nem tartozkodhat.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelez6 érvénylinek tekintem.

Siklos,

Munkavallalo Munkaltato
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Kisgyermeknevel6/intézményegység vezeto munkakori leirasa

Munkavallal6 példanya
Munkaltaté  példanya Munkakaori leiras
Személyi anyag
Intézmény megnevezése: Siklési Ovoda és Bolesode
Szervezeti egység: Bolcsédei intézményegység
Munkavéllalo neve:
Munkakoér megnevezése: Kisgyermekneveld és intézményegység vezet6
Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidé: heti 40 o6ra

Csoportban eltoltendé id6: heti 31 6ra
Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: | Intézményvezeto

. Munkakor feladatai:

1.1 Altalanos feladatai:

e Szervezi, iranyitja a kisgyermeknevelOk és a kisegitd személyzet munka;jat.

e Biztositja a szakszerliség érvényesiilését a gondozasban, az udvariassag rendjét a
bolcsdde jellegebdl adodo kozegészségligyi €s jarvanyligyi eldirasok betartasat.

e Folyamatosan elemzi a dolgozok munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét, a
gondozasi munka szinvonalét.

e Munkaideje napi 8 ora, de a bolcsdde naprakész adminisztracids munkaja miatt
csoportban heti 31 orat koteles tartozkodni. Csoportban  dolgozéd
kisgyermekneveldk hianyzéasa esetén (szabadsag, tdppénz) az adott csoportban
teljesit szolgalatot napi 7 oraban. Csak eérvényes egészségiligyi konyvvel
dolgozhat. Betartja a szdmara eldirt tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot,
szabalyokat.

1.2 Részletes feladatai:

e Megteremti a bolcs6de milkodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a
bolcsdde hazirendjét.

o Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkéjat, annak érdekében, hogy
a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlédjenek. A helyi
adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendjét a
gondozondkkel egyiitt, a dolgozok munkabeosztasat és a gyermekek napirendjét

e Irényitja és ellendrzi a bdlcs6de gondozasi és nevelési és nevelési feladatainak
ellatasat.

e A gyermekcsoportok napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport
Osszetételét, életkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy
minden csoportnak allando kisgyermekneveldi legyenek.

e Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arr6l, hogy a sziil6t miel6bb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcs6débdl. Fertéz0 megbetegedés esetén
végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.
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1.3.

1.4.

crcr

vezetéséért felel. A napi gyermek 1étszam elkészitése. Ellendrzi a gondozondknek
a gyermekekkel kapcsolatos dokumentéacios munkéjat.

Kezeli a bolcsdéde gyogyszerkészletét, kelld idoben intézkedik a gyogyszerek
igénylésérdl, a megbizott orvossal egyiittesen, és azok tarolasarol.

Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Végzi a munkaer szervezését, felelds a kivalasztasaért és betanitasaért. Elkésziti
a dolgozok munkakdri leirasat. Eves munkatervet készit a dolgozok képzésére,
tovabbképzésére, szabadsagolasara, a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozodan.
Szakdolgozai értekezletek megszervezése és levezetése kettd havonta de sziikség
szerinti gyakorisaggal. Az értekezletrdl irasos feljegyzés készitése.

A gyermekek jogainak érvényesitése — Erdekképviseleti forum

Titoktartasi kotelezettség betartasa és betartatdsa.

Gyakorlatba 1év6 hallgatok munkéjanak koordinalésa.

Nyilvantartja ~ mikodési  engedélyeket,  tovabbképzési  pontszdmokat,
egészségligyi alkalmassagot, kamarai tagsagot.

Gondoskodik a bdlcsdde tatarozasardl, karbantartasarol, feltjitasarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, a bolcsdde tisztasagarodl és
rend;jérol.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok elvégeztetése, nyilvantartasa.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek
(védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a telepiilésen miik6dd nevelési
tanacsado, csaladsegité kozpont, 6vodak, hasonl6 profilt gyermekintézmények, a
korai fejlesztés szakemberei, gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelem
szakemberei, gyamhatosag).

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, a szakmai iranyitast végzokkel és az
egeészseégligyi szakfelligyelettel.

Szakmai tudasat a kovetelménynek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.

Tervezési feladatai:

Elkésziti:

éves munkatervet,

ellenorzési tervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,

tovabbképzési tervet,

a dolgozék havi munkaidd beosztasat, délutani potlékrol, rendkiviili
munkavégzésrol jelentést.

Ellenorzési tevékenysége:
A kisgyermeknevelok  szakmai, mindségi munkdjat, adminisztracios,
dokumentécios tevékenységét a gyermekgondozas rendjét, mindségét.
A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését ¢s dokumentélasat (csoportnaplo,
fejlédési tabla és percentil,).
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1.5.

Kozegészségligyi €s hygiénés szabalyok betartéasa,

Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa,

Anyagi eszk6zok felhasznaldsanak hatékonysagat,

A munkaidé betartasa, betartatasa, kihasznalasat,

A dolgozok munkafegyelmét,

Munkavédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi eszkozok
rendeltetésszerti hasznalatat,

A bolcsddébe dolgozd kisegitd személyzet munkdjat figyelemmel kiséri és
probléma esetén jelzi az intézményvezetonek,

Intézeti szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok, szakmai utasitdsok
betartatasat.

Gondozasi tevékenység:

Sajat hataskorében végezheti:

A gyerek felvételével kapcsolatos teenddk (csaladlatogatds, beszoktatas,
adminisztracios tevékenységek, az 0j gyermek fogadasa, jelvalasztas, hazirend
ismertetése a sziilokel).

Tovabba lasd kisgyermeknevel6éi munkakori leirasban a részletes feladatokban
foglaltaknal.

I1. Joga és kotelezettsége:

2.1.Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
Véleményezési javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben
Visszautasitasi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozoan nincs meg a kelld
szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfeleld ¢és elegendd
gyakorlattal.

Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Alairoi joggal rendelkezik:

munkabeosztas

anyagigénylés

jelenléti iv

munkateljesités igazolasa

szabadsag igénylés

anyag leltar

élelmezési 1étszam

a beiratkozashoz sziikséges okmanyok
csoportnapld

gyermek torzslap — gondozondi bejegyzések
étlap

2. 2. Kotelessége:

Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok ¢€s utasitasok szerint végezni.
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Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészsé¢gét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.

A tudomadsdra jutott rendellenességet megvizsgalni — munkaltatojat tajékoztatni —
megsziintetésérdl intézkedni, kozvetlen veszély esetén a munkéat azonnal
leallitani.

Rendkiviili eseményrdl (tliz, tomeges baleset) koteles azonnal jelentést tenni.
Koteles a munkavégzéstdl eltiltani, aki sajat hibajabol, figyelmeztetés ellenére
nem vesz részt munkavédelmi oktatdson, eldirt orvosi vizsgalaton, nem jelent
meg, tovabba aki a munkaeszkézoket nem rendeltetésszeriien hasznalja.

Koteles az intézeti SZMSZ-t, Hazirendet, Munkavédelmi- és Tuzvédelmi
Hygiénés Szabalyzatat ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében végezni,
az eldirasokat betartani és betartatni.

o Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

e Munkatarsaival szakszerli etikai kommunikaciot tartani

e A munkahelyén rendet, tisztasagot tartani

o FErkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni

e Munkaiddben a gondozasi egységben tartdzkodni

e Uj munkamoédszereket, dokumentacios formakat elsajatitani

e A szakmai tudasdnak 4allandd novelésével, munkajaval, etikai emberi
magatartasaval példat mutat munkatarsainak.

e Jelen munkakdri leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni
mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként az utasitdsok eldirnak szédmara,
mellyel a munkaltatoja megbizza.

I1I. Felelossége:

Jogi ¢és erkolesi felelosséggel tartozik a munkakoréhez tartozo feladatok
szakszerli elvégzéséért.

A munkavégzés soran szdndékosan okozott karért kartéritési kotelezettsége van.
Fegyelmi feleldsségének elbirdlasdban az intézményvezetd, mint munkaltatoi
jogkort gyakorldja jogosult.

IV. Részt vesz:

Vezetdi értekezleten
Munkaértekezleten,
Tovabbképzéseken,
Uj metodikak bevezetésének ismertetésén

V. Kapcsolatot tart:

a Siklosi Ovoda és Bolcséde intézményvezet6jével
tagovodavezetdvel

a gazdasagi ligyintéz0-6vodatitkarral
kisgyermekneveldkkel

kisegité személyzettel

munkaegészségiigyi szolgéalat dolgozdjaval (lizemorvos)
bolcsddeorvossal
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e véddndkkel

e csaladsegitd szolgalat dolgozdival (pszicholdgus)
e nevelési tandcsadod

e hazi gyermekorvosi szolgalat

hasonl6 profilu gyermekintézmények

e korai fejlesztd szakembereli

e gyermekjoléti szolgalat

e gyermekvédelem szakemberei

e gyamhatdsag

o ¢lelmezésvezetdvel
Nyilatkozat:

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Siklos,

Munkavallal6 Munkaltato
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I11. szamu melléklet - Hazirend
HAZIREND

A béleséde cime: Sikl6si Ovoda és Béleséde
Bolcsddei intézményegység
7800 Siklos, Koztarsasag tér 7.
Telefon szama: 06-72-351-817
Az intézményvezeto neve: Toth Monika (intézményegység vezetd)
Elérhetosége: 06-72-351-817
06-30-8842-015 (szolgalati-telefonflotta)
E-mail: siklosibolcsode@gmail.hu

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassa végig, és a
gyermek, valamint a kozos egyiittmiikodés érdekében torekedjen a benne foglaltak
betartasara.

A bolcsddei nevelés-gondozas gyermekkdzpontu, a csalddi nevelés kiegészitéseként a gyermeki
személyiség kibontakozasat tiamogatja.

A hazirend hatélya kiterjed a (2./1994.(1.30.) NM rendelet) 7800 Siklos Koztarsasag tér.7. szam
alatt miikodé bolcsédébe felvett gyermekek sziileire és dolgozoira. Altalanos tudnivalokat
fogalmaz meg, meghatdrozza a kapcsolattartds rendjét és modjat, valamint a ,,Sziil6i
Erdekképviseletei Forum” miikddését.

I. ALTALANOS TUDNIVALOK

A bolcsédei nevelés gondoskodik:

A biztonsagos, nyugodt, dertis, szeretetteljes 1égkor megteremtésérol;

A testi-, a szocialis-, a mozgas,- az értelmi képességek alakitasarol, a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol,

Optimalis fejlddéshez ¢€s fejlesztéshez sziikséges személyi €s targyi kdrnyezetrdl. A szakképzett
kisgyermeknevel6 minden gyermeket magas szinvonalon szeretetteljes légkorben etnikai és
egyéb megkiilonboztetés nélkiil gondoz és nevel.

15/ 1998 (1V.30) N.M rendelet szerint, ahol a bolcsédei alapellatast nem zavarja és a személyi
¢s targyi feltételek lehetdveé teszik, ott jatszohazat, gyermekfelligyeletet ¢és egyéb sziiloket
tdmogatd szolgaltatdsokat miikodtethet a bdlcsdde. Nalunk erre, jelen helyzetben nincs
lehetdség.

A bolcséde nyitva tartasa:

A gondozasi nevelési év meghatarozasa: szeptember 1-t61 augusztus 31-ig.
15/1998.(1V.30.) NM rendelet
Bolcs6dék napja: 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet: a bélcsdde zarva tart
Takaritasi sziinet idépontja: képvisel6i dontés alapjan torténik
Az intézmény napi nyitva tartasa: reggel 6.30-t6l 16.30-ig.
A gyermek érkezésének és tavozasanak a rendje:
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10.

11.

Az intézmény naponta reggel 6.30 oratol 16.30 oraig tart nyitva. A bolcsdde naponta
reggel 6.30 oratol 9.00 ordig fogadja az érkezd gyermekeket, ezt kovetden a kaput
bezarjuk és csengetéssel lehet jelezni a bejutasi szandékot. A reggeliztetés 8.00-t61 8.30-
ig tart, ezért kérjik, azokat akik reggelizni szeretnének, hogy 8h-ig érjenek az
intézménybe, 8.30 h utan az étkezést nem tudjuk biztositani. A gyermekek hazavitelérol
16.30 6raig gondoskodjanak.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy reggeli érkezés utan miel6tt, még csoportba beadnak
gyermekiiket, hasznaljak a fiird0szobat. (kézmosas és sziikség szerinti WC hasznalat)

A gyermeket bolcsddébe érkezésekor és tdvozasakor a sziild minden esetben
személyesen adja at a kisgyermeknevelOknek.

A bolesddébdl a gyermekeket csak a sziild vagy az altala az lizendfiizetben, irdsban
megbizott személy viheti el. 14 éven aluli gyermek a feladattal nem bizhat6é meg.

A sziil6k modositasait csak kivételes, rendkiviili esetben fogadjuk el telefonon és/vagy
irasban (messenger, facebook, sms), ilyenkor a sziild altal megbizott személy a
kisgyermekkel val6 tdvozéasakor egy nyomtatvanyt ir ala.

Valofélben 1évo sziilok esetében akkor tagadhatjuk meg a gyermek elvitelét, ha arrél
érvényes birdsagi vagy gyamhatosagi végzés szol.

Amennyiben a gyermekéért a sziild a zaras idejéig nem jelenik meg, ugy a
kisgyermekneveld a sziil altal megadott telefonszamot értesiti, ilyen esetben a sziild
koteles mielobb megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tobb alkalommal is eléfordul,
jelezziik a gyermekjoléti szolgalatnak.

A gyermek atvétele elott és atadasat kovetden a gondoskodas a sziilo feladata,
feleldsséglink csak a gyermek sziilonek torténd atadasaig terjed ki.

Kérjik a sziiloket, hogy gyermekiik atvétele utan, az intézmény teriiletén csak az
atoltozeéshez sziikséges ideig tartdzkodjanak, a bélcsdde és az intézmény ¢€letének rendjét
ne zavarjak.

A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljadk a szekrényben, mert a
bolcsddében hagyott, illetve a gyermek személyes targyaiért feleldsséget vallalni nem
tudunk. Az intézmény felszerelési targyait, eszkdzeit, mind az ellatott gyermekek ¢és a
sziileik, mind a dolgozok kotelesek rendeltetésszerlien hasznalni, €és a szandékos és nem
szandékos karokozasért anyagi felelosséggel tartoznak.

Legyen a bolcsddés gyermeknek kényelmes, szabad mozgéasaban nem akadalyozo6 (az
iddjarasi viszonyoknak megfeleld) ruhazata, tartalék felszerelése, valtocipdje, udvari
oltozeke. Kérjiik a ruhadarabokat, labbeliket megkiilonboztetd jelzéssel lassak el, és az
oltozdében kijelolt polcon helyezzék el.

A gyermek étkezése a bolcsodében:

Az étkezések ideje:
Reggeli: 08.00-08.30-ig
Tizorai: 09.30-10.50-ig
Ebéd: 11.30-12.00-ig
Uzsonna: 15.00-15.30-ig

1.

Az étkezési téritési dij Osszegét a képviseld-testiilet - mint fenntartd - a szolgaltatd
javaslata alapjan, rendeletben hatarozza meg.
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10.

11.

12.

13.

100%-os téritési dij kedvezményre jogosult az a sziild, akinek gyermeke részére
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt allapitottak meg.

100%-o0s téritési dij kedvezményre jogosult az a sziil, aki haztartasaban 3 illetve tobb
gyermeket nevel, valamint az a sziild, akinek gyermeke tartosan beteg.

Ingyenes étkezési kedvezményben részesiil az a sziild, akinek a csaladjdban az 1 fore
jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér netté 0sszegének
130%-t (6.sz. melléklet a 328/2011. (XI1.29) korm. Rendelethez Nyilatkozat

A sziild koteles a bolesddében a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasokat
felszolitas nélkiil- sajat érdekében - bemutatni.

Az étkezési dijakat elére kell befizetni a bolesddei hirdetdn kozzétett, a szolgéltatd
(TS.Gastro) altal meghatarozott iddpontokban, a hataridd betartasaval.

Amennyiben a gyermek hianyzik, az ebédet a sziilének kell lemondania. Minden nap 9
ordig van mod a kovetkezd napi étkezés lemonddasdra, illetve kérni azt a hidnyzas utan.
Hétvégét megel6zben, ha a kisgyermek biztosan varhato hétfén, péntek 9 h-ig adjanak
errdl jelzést szdmunkra. A lerendelés arra az idére szol, amig a sziild kéri azt. A
bejelentést telefonon, az e célra 1étrehozott Facebook-os zart feliileten vagy személyesen
lehet megtenni.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Az elmulasztott befizetések potlasara az dvodatitkar jelzése alapjan, az intézményegység
vezetd hivja fel a sziilok figyelmét.

Amennyiben a sziild6 nem fizeti be a téritési dijat, az intézmény felszolitd levélben
koteles értesiteni a sziildt a tartozasrol. Ha a felszodlitdsra sem egyenliti ki a tartozast,
abban az esetben az intézmény intézkedik a tartozas behajtasarol.

A napi 4x-i étkezés megszervezése a csoportban a kisgyermeknevelok feladata, a
nevelési programban meghatarozottak szerint.

A konyhai dolgoz6 koteles az élelmiszerekrdl ételmintat megdrizni a hiitdszekrényben
48 oOrén at.

Az ételallergids gyermeke szamara teljes diétas étkeztetésre van lehetOség. Kérjiik az
errdl sz616 szakorvosi igazolast, szakvéleményt minden esetben bemutatni.

Gyermekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok:

1.

ok~

A bolcsddeorvos Kkitiltd és vizsgalatokra vonatkozo utasitasait kérjiik betartani. Ez
vonatkozik: betegség esetén a bolcsddébe jards sziineteltetésére, az otthoni apoléasra és
egy¢éb vizsgalatokra.

Tovabba kérjik tudomasul venni, hogy a bdlcséde orvos az egészséges gyermekek
fejléddését nyomon koveti, és ennek érdekében a sziikséges status vizsgalatokat elvégezi.
A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas,
(37,5 C° és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd vagy hanyas, hanyinger
¢és hasmenéses tlinetek jelentkezése esetén, vagy fert6zésre gyanis gyermek a bolcsédét
nem latogathatja.

A csalddban el6fordulo fert6z6 betegségekrol a bolesddét értesiteni kell.

Felhivjuk a sziilé figyelmét, hogy a gyermek gyogyszer és étel érzékenységérol
tajékoztassa a bolcsOdét.

A meglévo kivizsgalas eredményét kérjiik a gyermek érdekében, a diéta eredményes
alkalmazédsa érdekében bemutatni. A késdbbiek soran aktualis Uj vizsgalati
eredményekrodl is tdjékoztatast (orvosi véleményt) kériink.

176



Sklési Owvoecla ds [Bolleadcl@

7800 Siklos, Dozsa u. 33. Tel./Fax.:72/352-004
E-mail: ski.hetszinvirag@gmail.com

7.

oo

10.

11.

Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik, a bolcsédében a
kisgyermekneveld értesiti a sziil6t illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos lakcim és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is novelve a mieldbbi gyogyulés
es¢lyeit. Természetesen a bolcsddeorvos a rendelkezésiinkre all. Kérjiik, hogy ha a sziilok
elérhetdsége megvaltozik, azt iddben jelezzék a csoport kisgyermekneveldinek.

Betegség vagy tavollét esetén a hianyzas okat 2406ran beliil kérjiik a bolcsédével tudatni.
Betegség utan kizarolag orvosi igazolassal johet a gyermek bolcsédébe. Amig a sziild az
igazolast 4t nem adja a kisgyermeknevelonek addig a gyermek kozosségbe nem vehetd
be.

A sziild koteles bejelenteni a kisgyermeknevelonek azokat a gyermek egészségi
allapotaval kapcsolatos informaciokat, amelyek adott esetben beavatkozast igényelhetnek
(pL: epilepszia, asztma, krupp, allergia) Az ehhez sziikséges gyodgyszereket és a
tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a teljes bolcsodei
ellatas iddtartamdra. A bolcs6dének 4t kell adni egy olyan személy telefonszdmat, aki az
adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért. Az atadott gydgyszert
névvel, haszndlati utasitassal ellatva a gyodgyszerszekrényben kell tarolni. A gyermek
betegségét, a gyodgyszeradagolds mennyiségét az intézmény minden dolgozojaval
ismertetni kell.

Amennyiben a kisgyermekneveldk barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utald jelet
¢észlelnek, kiilondsen, ha errdl a gyermek is beszamol, a kisgyermekneveldk a térvényben
eldirt kotelességiik, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyenek.

Egyéb szabalyok:

A gyermekek szdmara biztonsagos benti labbeli hasznélata kotelezd, egészségiigyi és
baleset megeldzési szempontok miatt. Nem elfogadott a papucs, csuszds talpu labbeli, a
gyermek labarol konnyen leesd szandal, cipd.

Kérjiik, hogy a bolcsédei atadéban gyermekeiknek ne adjanak ételt, ill. a magukkal
hozott élelmiszert ne taroljak a gyermek szekrényében, tovabba, hogy ne hozzanak italos
flakonokat, csOrds itatokat sem (balesetvédelmi €s higiéniai szempontok miatt).
Intézményilink nem rendelkezik infrastrukturaval arra (igy a higiéniai kovetelmények is
sériilnek), hogy a sziilok mosdodigényiiket nalunk elégitsék ki.

Kérjiik a sziil6ket, hogy utcai cipdben ne 1épjenek a csoportszobéba.

A bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas, és a szeszesital fogyasztas!

II. A KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES IDEJE

A csalad ¢és a bolcséde egyiittmitkdodése dontd jelentdségli a bolcsddében, mivel a kisgyermek
kora és fejlettsége miatt nem tud ,.kozvetitOként” fellépni. A sziildknek lehetdségiik van ra - és
igényeljiik is - hogy a bdlcsédében folyd nevelési-gondozasi munka kialakitasaban a megfeleld
forumokon aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék elé a kozos gondolkozast. Komolyabb
probléma, konfliktus, ellentét esetében mindenképpen keressék fel a kisgyermeknevel6t, ha ez
sikertelen, az intézményegység vezetdjét, és veliik kozdsen probaljadk megoldani a konkrét
helyzetet.

Egylittmiikddésre alkalmas forumok:

- sziil6i értekezlet, sziilécsoportos beszélgetések
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- kozos rendezvények

- egyéni beszélgetések

- fogaddora (eldzetes idopont egyeztetést kovetden) minden honap elsé keddjén
- kisgyermeknevel6dvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések

Az elsd szildi értekezleten felhivjuk a sziilok figyelmét, se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegii beszélgetésekre a kisgyermekneveldt a bolcsddésekkel valo foglalatossaga kozben
hosszabb iddre ne vonjak el a csoporttdl, mert az baleset kialakuldsat idézheti eld, és zavarja a
nevelés-gondozas folyamatat. A gyermekiikkel kapcsolatban informéciot csak a gyermek sajat
kisgyermeknevel6jétdl vagy az intézményegység vezetdjétol kérjenek.

1.

10.

Sziiloi értekezleteket évente rendszeresen tart a bolcséde vezetdje (Ujfelvételes
gyermekeknek, a hazirend és napirend ismertetése valamint a bodlcsddei nevelés-
gondozas feladatairdl). Az aktudlis események megvitatasara, pedig csoportos sziildi-
kisgyermeknevel6i megbeszélést kezdeményez a bolesdde.

Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megeldzéen vagy az adaptacio alatt,
valamint aktudlisan sziikséges kezdeményezni.

A gyermek sziilével torténd beszoktatdsa (minimum két hét) megkonnyiti az 1j
kornyezetbe valo beilleszkedését, csokkenti az adaptacios szindromat, lehetdséget ad a
szilloknek a nevelési feladatok és a hasonld kori gyermekek tevékenységének
megfigyelésére.

A csalad és a bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére szolgal a kisgyermeknevel$-sziild napi
taldlkozasa is, mely sordn informdaciot cserélnek a gyermek napi tevékenyérdl. Az
lizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejléddésére, vagy otthoni eseményekre vonatkozzon az.

A bolcsdde napi ¢életébe valod betekintés a sziilok szaméra folyamatos. Kiilon lehetdséget
kinalunk az egyéb linnepek alkalmaval szervezett latogatéssal.

Kérjiik, hogy a varhato latogatasuk idOpontjat eldre egyeztessék a bolcsdde vezetdjével.
A boélcséde vezetdje a felvétel alkalméval, késObb pedig a napi csoportban tartdzkodas
soran tart kapcsolatot a sziil6kkel. Kiilon lehetdség a sziilok részére, a bolcsddevezetdvel
egyeztetett idépontban, alkalom addodik a problémak megbeszélésére.

A bolcsddei eredményes nevel6-gondoz6 munkahoz a kisgyermekneveldk tevékenységén
kivil a mikodést eldsegitd egyéb kozalkalmazottak (€lelmezésvezetd, konyhai
dolgozok és takaritok) munkdja is sziikséges.

Az intézményben kizarolag olyan rekldmanyag helyezhet6 el vezetdi engedéllyel, amely
a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon szolgalja, illetve a bdlcséde
profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos.

Ugynokok, iizletszerz6k a boleséde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

Torvényi el6iras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz kotdédo szervezet nem miikddhet, ilyen jellegili tevékenység nem folytathato.

A gyermek jogai:
A gyermeknek joga van:

1.
2.

hogy az intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben nevelddjon.

hogy a személyiség jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakozasahoz
valo jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez vald jogat
bolcsddénk tiszteletben tartsa.
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3. hogy képességeinek, adottsagainak megfeleld gondozasban-nevelésben és oktatasban
részesiiljon.

4. hogy allapotanak, személyes adottsagainak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban,
kiilonleges gondozasban, s ¢életkoratdl fiiggetlenil a pedagdgiai szakszolgalat
intézmény¢hez forduljon segitségért.

5. hogy intézményiinkben csalddja anyagi helyzetétél fiiggben ingyenes, vagy
kedvezményes étkezésben részesiiljon.

A gyermek kotelességei:

1. A gyermek személyiségi jogainak gyakorldsa kozben nem korlatozhat masokat e
jogainak érvényesitésében.

2. Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-gondozési intézmény alkalmazottai
egészségét, testi epségét.

Sziilok a bolcsodében:

A bolcs6débe jard gyermeket arra neveljiik, hogy tanulja meg tisztelni a felnétteket, szeresse €s
fogadja el pajtdsai egyéniségét, madassagat, tudja érvényesiteni magat, de legyen képes
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakossaggal, arulkodassal
oldja meg.

Torekvésiink sikere érdekében kérjiikk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekiikben.

A sziil6 jogai:

1. A sziilét megilleti a nevelési-gondozasi intézmény szabad megvalasztasanak joga.

2. A szilé joga, hogy megismerje bolcsddénk szakmai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hazirendrél minden sziild a tajékoztatast
megkapja, €s ezt alairasaval igazolja.

3. A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl részletes és érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez-gondozasdhoz tanacsokat, segitséget kapjon.

4. Kezdeményezze a Sziil6i Szervezet létrehozasat, részt vegyen a képviseldk
megvalasztasaban, mint valaszto, €és megvalaszthatdo személy kozremitkodjon annak
tevékenységében.

5. A bolesdde nyitott rendezvényein részt vegyen.

A sziil6 kotelessége:

1. Hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez
sziikséges feltételekrol.

2. Biztositsa gyermeke bolcsddei nevelésben-gondozasban vald részvételét.

3. Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke
teljesitse kotelességét €s megadjon ehhez minden elvarhato segitséget.

4. Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevelOkkel.

5. Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a bolcsddei, a kdzosségi
¢let magatartasi szabalyainak elsajatitasaval.

6. koteles minden olyan, a gyermekével kapcsolatos koriilményrdl, eseményrdl a csalad
¢letét befolyasold valtozasrol az intézményvezetdt, gyermeke kisgyermekneveldjét
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tajékoztatni, mely a gyermek bdlcsdder életére kihatassal bir, azt ténylegesen
befolyasolja, korlatozza.

7. Tartsa tiszteletben a bolcsddei dolgozdinak emberi méltosagat és jogait.

8. Koteles gondoskodni az iddjarashoz, a gyermek tevékenységéhez megfeleld
kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatrol.

9. A sziild altal biztositott felszerelések: agynemi, a gyermek személyes tisztasagi
felszerelése: pelenka, borapold krém, nedves torlékendd, valtocipd és ruhazat. Ezen
holmik tisztantartdsa, cseréje a sziil6 kotelessége.

A bolcsodei ellatas megsziinésének esetei:

o A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatds megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményegység vezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodéasban foglaltak szerint sziinik meg.

e Jogosultsagi feltételek megsziinésével

e A nevelési év végén, ha a gyermek 3. €letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhetd ¢és gondozhat6 a bolcsddében.

o A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményegység vezetd az dnkéntesen igénybe
vett gyermekjoléti ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan
megsérti, vagy ellatas feltételei, okai nem allnak fenn.

e Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefliggden
10 napig indokolatlanul nem veszi igénybe, az a gyermekjoléti alapellatds keretében
biztositott gyermekek napkozbeni ellatdsanak (bdlcsédei ellatds) megsziintetését
vonhatja maga utan. Az ismételt indokolatlan hidnyzas esetén a sziild, torvényes
képviseld részére levélben felszolitds keriil kikiildésre, hogy igazolja a gyermek
tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil nem kertil
sor a gyermek bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil.

e A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményegység vezetd az Onkéntesen
igénybe vett gyermekjoléti ellatds megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol
irasban értesiti a jogosultat, illetve a torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a
jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
beliil a fenntartéhoz fordulhat.

II. SZULOI FORUM

A bolcs6édébe az 1997.évi. XXXI. Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként miikddik az érdekképviseleti forum.
Tagjai: a csoportokat képviseld sziilok, a bolcsédét képviseld kisgyermekneveldk €s a fenntartd
onkormanyzat delegaltja.
Feladata: Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
aktualis tagjainak névsorat jol lathato helyen a sziilok tudomasara kell hozni.
1. A gyermekek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet az intézmény
vezetdje vagy az érdekképviseleti forum felé.

- az ellatast érint6k orvoslasa érdekében

- a gyermeki jogok sérelme

- a dolgozok kotelezettség szegése esetén
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A forum az elé terjesztett panaszokat a hataskorébe tartozo ligyek esetében megvizsgalja.

3. Tovabbi intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntartonal ¢és az intézmény ellendrzését
ellatd Szocialis ¢s Gyamhivatalnal.

4. Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermekeket és a felndtteket érintd
problémas tigyekben.

5. Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban  végzett
szolgaltatasokrol.

6. Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyéasaban.

7. A férum szabalyos mukodtetése érdekében évente legalabb két alkalommal tilésezik
(aktualis probléma esetén sziikség szerint)

8. Dontéseit 15 napon beliil koteles a panaszosok tudomasara hozni.

Adatvédelem:

A bolcsdde dolgozodi a gyermekvédelmi térvény szerint tovabbithatjak az illetékes szerveknek a
gyermekek, illetve a felndttek adatait. Nem adhatjak ki a sziiloknek mas gyermek és felnott
adatait.

Egyéb szabalyok:

A kisgyermeknevel6k — a gyermek és a csoport érdekeit szem eldtt tartva — korlatozhatjak,
feltételhez kothetik a bolcsddei élet gyakorldsdhoz nem sziikséges targyak bevitelét. A
kisgyermekneveld sajat hatdskorben donthet err6l. Amennyiben az eldirt szabalyozast a sziilo
nem tartja be, a bekovetkezett karért a bolcséde nem felel.

Otthonrdl hozott kerékparokat, motorokat, babakocsikat a kijeldlt helyen kell tarolni, azonban
feleldsséget nem vallalunk érte.

A bolcsddébe hozott targyakért, ekszerekért feleldsséget nem tudunk vallalni.

Hazirend kozzététele:

A hazirendet az Ujfelvételes gyermek sziilei beiratkozaskor kapjak meg, szoban irasban az elsd
sziiloi1 értekezleten ismételten tajekoztatva vannak, tovabba elhelyezésre keriil az 6lt6zOben.

A hazirend hatalya:

A hézirend a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Hatélya visszavonasig érvényes.

A hazirend tudomasul vételét és betartasat koszonjiik.

Siklos, 2020. augusztus 24.

Fromberger Gaborné Toth Monika
Siklosi Ovoda és Bolcsdde Bolcsddei intézményegység
intézményvezetd vezetod
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IV. szama melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

HSAIUHIOtt oo (név, lakcim) e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hOZY @ .o e e (munkaltato
megnevezése)-val kotdtt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.”

Kelt: ...

munkavallald alairasa
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V. sz. melléklet - Jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Késziilt a Siklosi Ovoda és Bolcséde Bolesddei intézményegységének vezetdi irodajaban

Jelen vannak a bolcsddei intézményegység dolgozoi a mellékelt jelenléti iv alapjan.

A bolesédei Szakmai Program érintett részeinek modositasara személyi valtozasok miatt

kerilt sor.

Toth Monika
Intézményegység vezetd

JELENLETI IV

JegyzOkonyvvezeto

NEV

ALAIRAS

1| Kalanyos Janos

2| Révész Ferencné

3, Szentgroti Roxéana

4 Teppert Eva

5. Toéth Eszter

6. Toth Monika

Siklos, 2020.08.24.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatdlyba 1épéséhez, amelyeknél
a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat valamennyi intézményegység milkddésének
alapdokumentuma, a miikodés eldirasait a Hazirend szabalyozza.

A Sziil6i Szervezet szamara jogszabalyban biztositott véleményezési joga érvényesiil.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet és a
szakszervezeti képviselo.

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalmanak valtozasa

tilszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimécios eljarast kell lefolytatni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a bélcs6de minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a bolcsddével, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Az SZMSZ mellékletei a szabalyzat szerves részei, de az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok azt
sziikségessé teszik.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A modositott SZMSZ hatalyba 1ép 2020. 08.24-el. Visszavonasig érvényes.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt, modositott Szervezeti Mitkodési Szabalyzat hatalyba
Iépésével az intézmény el6z0 Szervezeti Miukodési Szabédlyzata az intézményvezetd
kezdeményezésére a vezetési szerkezet €s a torvényi valtozdsok miatt hatalyat veszti.
Hozzaférhetd: intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi és bolcsddei intézményegység-vezetdi
iroda

Siklos, 2020.08.24.

Fromberger Gaborné
intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval €1t az dvoda Sziil6i
Szervezete ¢és a bolcséde Erdekképviseléi Foruménak képviseldi. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmaztak meg.

Siklos, 2020.

Székhelyen 1év6 6voda Koztarsasag Téri Ovoda
Sziil6i Szervezetének elndke Sziildi Szervezetének elndke

Veresné Varga Nora Burany Aranka
bolcsddei intézményegység bolcsddei intézményegység
Erdekképviseleti forum Erdekképviseleti forum

Az 6voda szakszervezetének nevében Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadésa eldtt a
torvényben biztositott véleményezési jogkorét gyakorolta a szakszervezeti képviseld. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Siklos, 2020......

Jandura — Kajus Szibilla
Szakszervezeti képviseld

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Siklosi Ovoda és Bolcséde nevelbtestiiletei és
kisgyermeknevelé kozossége a 2020.08.24-én megtartott hatarozatképes alkalmazotti
értekezleten 100 % - os szavazatardnnyal elfogadta.

Ezt a tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Siklos, 2020.08.24.

Fromberger Gaborné
intézményvezetd
Ph.

Jegyz6konyv-hitelesitok:

Némethné Balint Bernadett Bagladiné Mayer Timea

Teppert Eva
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