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2. Az SZMSZ hatalyba lépésnek idSpontja

3. Ezzel egyidejlileg hatdlyukat vesztik az azt megel6z8en érvényben 1évé, dnkormanyzat
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, a
kiils6 ¢és belsé kapcsolatara vonatkozdé megallapodasokat, szabéalyozza a Kordsladanyi
Altalinos Miivelédési  Kozpont —intézményegységeinek miikodési  rendjét, hataroz
mindazokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni, szabalyozza miikodésének belsd rend;jét.

Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s miikodési rendszerét tartalmazza.

E szabalyzat els6sorban arra hivatott, hogy a tobbfunkcidju, tobb egységbdl allo intézmény
legcélszertiibb, legeredményesebb mikodését szolgélja.

A Korésladanyi AMK SZMSZ-e kovetkezok szerint épiil fel:

K(")R(")SLADANYI A;TALANOS MI"JyEL(’jDESI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(KOZOS RENDELKEZESEK)

Az SZMSZ egyes fejezetei az intézmény-egységek kozalkalmazotti jogviszonyban all6 felndtt
alkalmazottjainak helyi munkarendjét, a szervezeti felépités ¢s miikodés rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo6 rendelkezéseket tartalmazza.

Az intézményi miikodés Pedagodgiai Programjaban, Hézirendjében szabdlyozott és jelzett
teriileteire az SZMSZ nem tér ki.

Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja szamara kotelezo.
1.1. Az SZMSZ alapjaul szolgalo hatalyos jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol!

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartds miikddési rendjérdl




2. AZINTEZMENY ADATAI
Alapité Okirat

Az intézmény neve: Korosladanyi Altalanos Miivel6dési Kozpont

Az intézmény roviditett neve: Korosladanyi AMK

Az alapitas idopontja: 2012. julius 1.

Alapito:

Korosladany Varos Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete

5516. Korosladany, Dozsa Gyorgy ut. 2.

Az intézmény fenntartodja:

Korosladany Varos Onkormanyzat Képvisel — testiilete

5516. Korosladany, Dozsa Gyorgy ut. 2.

Az intézmény székhelye: 5516. Korosladany, Petdfi tér 2.

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, altalanos miivel6dési kozpont.
Az intézmény miikodési teriilete: Korosladany Varos kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény jogallasa: részben onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezo koltségvetési
szerv, jogi személy.

Az intézményegység szervezeti felépitése, az intézményegységek neve és cime:

Korosladanyi AMK ,,Zoldag” Napkoziotthonos Ovoda
Az intézmény-egység székhelye: 5516 Korosladany Arany Janos tt 5.

Korosladanyi AMK Bolesde
Az intézmény-egység székhelye: 5516. Korosladany Arany Janos ut S.

Koérosladanyi AMK Konyha
5516 Korosladany Wenckheim 1t 6/4.

Korosladanyi AMK Dr. Asztalos Miklés Miivelodési Haz
5516 Korosladany Petofi tér 2.

Korosladanyi AMK Kényvtar
5516 Korosladany Petofi tér 3.

Korosladanyi AMK Helytorténeti Gyiijtemények Haza
5516 Korosladany Petéfi tér S.




Az alaptevékenységek szakfeladatai

Alaptevékenység tertiletei: 80111

Napkozi otthonos 6vodai ellatas (SZJ 80.10.11.0)

Az 6voda nevelési tevékenységének sajatossagai:

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatasa: 851012

Az 6vodéaban a nevelés a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl a kozoktatasrol
sz016 1993. évi LXXIX. Torvény, a Korméany 137/1996. (VIIL 28.) Korm. szamu rendeletével
kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat és a 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei,
32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a Nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelveit figyelembe
véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési program, tovabba az intézményi szervezeti €s
miikddési szabalyzat szerint folyik.

Kozmiivelodési és Kozgyilijteményi Intézmény-egység:

Szakfeladatok:

Miivelddési haz tevékenysége:

Szakfeladatok:

910501 kézmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk

910502 kozmiivelddési intézmények, kdzosségi szinterek mikddtetése

Az intézmény-egység gazdalkodasi jogkore: részben onallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezo koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kordsladany Varos
Polgérmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény képviseletére jogosult: AMK igazgato

Az intézmény koltségvetésének tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat,
feltételeket a fenntartd Kordsladany Varos Onkorményzata a targyévre vonatkozo hatarozata
alapjan Korosladany Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete koltségvetési rendeletében,
illetve a targyévi koltségvetés végrehajtasanak szabalyairdl szol6 rendeletében hatarozza meg.

A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosito feltétel- és kdvetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarast és
dokumentumai tartalmat a fenntartoval kotott megallapodas tartalmazza.

Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a személyi juttatdsok és a
munkaerd gazdalkodas folyamatédba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzése tekintetében az
AMK igazgatd, az egyéb intézményt érinté gazdasagi feladatokban a Korosladanyi
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje, és megbizasabol a Hivatal gazdalkodasi iroddja és a belsd
ellendr latja el. Az ellendrzést végzd szervezet jogallasat és feladatait a Korosladanyi
Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzési szabalyzata hatarozza meg.

Az  intézmény Kkiadmanyozasi rendje, bélyegz6k  hasznalatinak rendje
A kiadmanyozas joga az intézmény vezetét illeti meg, amelyet kiilon szabalyzatban
meghatarozott médon atruhézhat az intézményegység-vezetokre.




Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo dolgozok jogosultak:

- AMK igazgato,
- intézményegység-vezetok,
- amunkakori leirasa alapjan meghatalmazottak.
Az intézmény iranyitasa:
Az intézmény-egységek szakmai tekintetben Onalloak. Szervezetével ¢és miikddésével

kapcsolatban 6nalléan dont olyan tigyekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

3. AZ AMK JELLEGE, AZ INTEZMENYEGYSEGEK FELADATAI

A Korosladanyi Altalanos Miivelddési Kozpont tobbeéld intézmény.

Az AMK az egyes miivelédési intézmények jogszabalyban meghatarozott feladatait
egymassal egylittmiikddo, tevékenységiiket 6sszehangold intézményegységek révén latja el.
Az intézmény-egységek onalldan végzik munkajukat.

Az egységben folyd munkahoz sziikséges szervezeti és miikdodési rendet az ott dolgozok
kozossége alakitja ki jelen SZMSZ rendelkezési alapjan, elkészitik a miikodési szabalyzat
intézményiikre vonatkozo kiegészitéseit, megszervezik kapcsolataikat.

E kiegészitések az AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak szerves részét képezik.

Eves munkatervet (programtervet vagy feladattervet) készitenek, melyhez rendezvény
(esemény-) naptart mellékelnek. A munkat félévkor, illetve az év végén értékelik és az AMK
igazgatdjanak, a fenntartonak bemutatjak.

Intézmény-egység létrehozasarol a fenntartd dont. Megsziintetése, funkciomoddositdsa az
egységben dolgozok ¢és az AMK igazgatd véleményezésével - a fenntarté jovahagyasaval -
torténhet.

Titkarsag:

Az AMK titkarsaga az igazgat6 kozvetlen irdnyitasaval miikodik a miivelddési hazban.

Ellitjia az AMK-ba érkezé iratok kozponti iktatasat és az intézményegységekhez vald
tovabbitasat, valamint az irattarazast.

Végzi az AMK vezetd és szakmai testiiletei Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, vezeti az iilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglaldsokat ¢és a
hataridoket.

Az ovodatitkar részletes feladatait a munkakori leirasa hatarozza meg.

4. AZ INTEZMENY JOGALLASA

Az AMK tobbcéli kozoktatasi intézmény. Jogi személy, melynek képviseletében az AMK
vezetdje, vagy az altala meghatalmazott mas személy jar el. Az intézmény-egységek a rajuk




osztott allami feladatok ellatasaban, valamint az AMK vezetSje altal megjelolt specialis
feladatok végrehajtasaban jogi személyként jarnak el.

Az intézmény részben Ondlldan gazdalkodd, az eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsagot tekintve részleges jogkorrel rendelkezd helyi Onkormanyzati koltségvetési
szerv.

5. AZ AMK VEZETESI SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az AMK szervezeti felépitése, miikodésének rendszere

Az AMK kiilonb6z6 alaptevékenységeinek ellatisa a szervezeti és szakmai tekintetben
onallé, egymassal egyiittmiikodd ¢és tevékenységiiket Gsszehangold intézmények
miikodésében valosul meg.

5.2. Az AMK intézményei

Ovoda

Bolcsdde

Konyha

Miivelédési Haz

Konyvtar

Helytorténeti Gytijtemények Héza

5.3. Az 6voda feladata az integracion beliil
A pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egyiittmiitkodve biztositja a
gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek személyiségének
fejlesztését, napkozbeni ellatasat.

- Egyiittmiikédik az iskolaval, felhasznalja az AMK kézmiivelddési lehetdségeit.

- Gondoskodik a fejlodéstikben elmaradt gyermekek fejlesztésérol, felzarkdztatasarol.

5.4. A kozmiivelodési tevékenység feladata az integracion beliil

e Szervezi és iranyitja a telepiilésen a kozmiivelddési tevékenységet.

e Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, életkorhoz,
munkakoriilményekhez igazodé kozmiivelddési tevékenységekhez — sziikséges
feltételeket.

Klubokat miikddtet, a konyvtar keretében biztositja a lakossag részére a kozéleti és
kulturalis informalodas lehetdségét.

Gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, helyismereti
informaciokat és dokumentumokat gytijt

Rendszeres ¢€s szervezett lehetdséget nyujt a kozosségek, civil szervezddések
miikodéséhez.

Kozremiikodik a miivészeti alkotasok bemutatdsaban, rendezvényeket szervez.
Tevékenységszervezeéssel segiti az 6voda integralt szocializacids munkajat.

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté latja el.




5.5. Az igazgato feladata, hataskore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felel6s az AMK koltségvetésének végrehajtasaért, a takarékos gazdalkodasért, felelds
az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért.

Gyakorolja az intézményben a munkaltatdéi jogokat, az ebbdl eredd jog és feladat-
korok egy részét sajat hatdskdrben meghozott dontése alapjan kiilon intézkedésben
atengedheti a tagintézmény vezetoknek.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas
hataskorébe.

Kotelezettség-vallalasi jogkor gyakorlasa.

A kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.

AMK képviselete, akadalyoztatisa esetén irasban megbizott személyt ruhazza fel.
Postahivatal fel¢ alairas bejelentése.

A pedagogusi munkakorben dolgozok és az 6vodatitkar szabadsaganak engedélyezése.
Egyéb munkakdrben dolgozok (miiszaki dolgozok, kisegitd dolgozok) szabadsdganak
engedélyezése.

Munka- ¢és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasa és ellenérzése.

Munk4jat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az AMK belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon és idbtartamra torténik.

Iranyitja és ellendrzi, koordinalja az AMK igazgatasi és szakmai tevékenységét.
Jogkore révén gondoskodik a pedagogiai program végrehajtasarol.

Naprakész munkaerd gazdalkodasi tervvel rendelkezik. A human eréforrasok hidnya
esetén munkaerd atcsoportositast rendelhet el a telephelyek kozott.

Koordindlja az intézmény-egységek tevékenységét.

Ellatja az a kdzmiivelddési intézmény-egység vezetését is.

Munkakdri leirdsokban rogziti a felel6sok munkakorét.

Az AMK egészére kiterjedéen gyakorolja a bér- és munkaeré-gazdalkodas jogat,
munkaltatéi jogokat a tagintézmények vezetdivel megoszthatja, melyet a munkakdri
leirdsokban hataroz meg. Az elemzések ¢€s tapasztalatok, valamint a feleldsok
beszamoloi alapjan, a tanév végén ¢és félévkor rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor pedig kiilon is értékeli az AMK szakmai munkajat.

A kiemelkedd, illetve tartésan joO munkdt végzd dolgozokat az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Az intézmény vezetdje felelds: minden intézmény-egység 6sszehangolt miikodéséért.

Az intézmény magasabb beosztast vezetdje képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel az altalanos miivel6dési kozpontban folyé:

pedagogiai munkéért, miivelddési, gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért.

5.6. Személyzeti, munkaltatodi feladatok

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodési tervét, annak alapjan a betoltetlen
allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort.

Tovabbképzési tervet készit és gondoskodik a human eréforras fejlesztésrol.

5.7. Az igazgato dontési hataskorébe tartozik




5.7.1. A dolgozékra vonatkozoan
- munkaltatoi feladatok koziil a felvétel, felmentés,
- afegyelmi bizottsag tagjainak megbizésa,
- fegyelmi eljarés inditasa,
- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

5.7.2. Koltségvetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- A gazdalkodasi év eldkészitéseként - a Korosladanyi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
irodajanak vezetdjével - elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.
Az intézmény hasznalatdban 1évé dnkormanyzati tulajdont vagyont kezeli, feladata
annak megdrzése ¢s rendeltetésszerli hasznalata. Intézkedik az elharithatatlan
allagmegovas ¢és hibaelharitas érdekében.
A koltségvetési €vben az intézmény rendelkezésére allo iranyzatok kozott a kiadasok
tekintetében szabadon rendelkezik a jovahagyott kerettel.
Eldiranyzat modositasara javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek, ha ennek feltételei
megvannak.
Kotelezettséget vallal a kiadasok teljesitésére.
Selejtezésre, leltarozasra el6késziti a targyi eszkozoket.
Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodéasarol.
Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérél a fenntartonak, illetve a belsd
szabalyzatok rendelkezései szerint.

5.8. A kozmiivelodési intézmény felelose, a miivelodésszervezo

- A kozmiivel6dési intézmények munkajat az AMK igazgato iranyitja.

- A munkaltatoi jogokat - kinevezés, felmentés - az igazgaté gyakorolja.

- Az d6voda intézményegység-vezetdje jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzi a
taniligy-igazgatasi feladatokat.
Felelds feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és
a korlatozott gazdalkodoi jogkoreiben tett intézkedésekert.
Az 6vodai neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése soran a tervezetet
egyezteti az AMK igazgatojaval. Végzi a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket,
valamint az AMK Munkavédelmi Szabalyzatdban és a Tiizvédelmi Szabalyzatban
eldirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd
ellendrzését az intézmény-egység miikodési szabalyzataban foglaltak szerint.
Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
1doszakaban felméri az intézmény-egységek kovetkezd évi személyi és dologi jellegii
igényeit.

6. A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend.

Az intézményegység-vezet6t tavollétében a helyettesi jogkorrel megbizott dvodavezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményegység-vezetd ¢és a helyettesitésével megbizott egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésrél az intézményegység-vezetd a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen kiilon
intézkedik a helyettesités ellatasarol.

Tavollétében az intézményegység-vezetd altal irdasban megbizott pedagdgus latja el. Hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki




A helyettesitést ugy kell ellatni, hogy amig a gyermek tartozkodik az intézményben, addig
intézkedésre jogosult vezetd is legyen az épiiletekben.

1. Az intézményegység-vezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések
alapjan a fenntartd hatarozza meg. Az intézmény egy¢b alkalmazottainak munkakori leirasat
jogszabalyban és a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az
intézményegység-vezetd hatarozza meg.

2. Intézmény-egységvezetd: dvodai

Az e szabalyzatban biztositott jogkorok alapjan biztositja a telepiilési szakmai igények
megvaldsitasat, a szakmai mindség ndvekedését, a helyi tarsadalmi és helyi hagyomanyok
alapjan torténé intézményi miikodést az AMK miikodésével 6sszhangban.
Felelos

az AMK szakmai programjainak megvalositasaért,

az ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programok mitkodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

Az intézmény pedagogusai munkajukat a kdznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjdban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirdsukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A nem pedagoégus szakalkalmazottak az agazati eldirdsok alapjan, a helyi igények ¢és
lehetdségek figyelembe vételével végzik tevékenységiiket.

7. DONTESI, VELEMENYEZESI, JAVASLATTEVO JOGKORREL
FELRUHAZOTT SZEMELYEK

AMK igazgato, 116
Ovoda intézményegység-vezetd 16
Bolcsdde intézményegység-vezetd 116
Konyha élelmezés-vezetd 116

Az alkalmazotti értekezlet elokészitése az AMK igazgatd feladata. Dont az alkalmazotti
értekezlet sszehivasanak idépontjarol és napirendjérél. Az AMK igazgato késziti el az
alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat a fenntarté kezdeményezi, kivéve az
intézményegység-vezetdi megbizas targyaban, amelyet az el0készitd bizottsag végez.




7.1. Az AMK vezetéi testiilete

Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetOk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- az AMK igazgato,

- Ovodavezeto,

- KT tagja,

- kozmiivelddés képviseldje.

Operativ ligyekben az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozo belsd szabalyzatok megéllapitdsaban, valamint az igazgatd
altal meghatarozott iigyekben dontéshozo, dontés-elokészitd testiiletként is mukodik.
Véleményezd, javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK vezet§ testiiletei felé.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az oOvoda vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zdsség valasztmanyaval.

7.2. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak ~ megvaltoztatasaval, = nevének  megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizdsaval ¢s a
megbizas visszavonasaval 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartoz6 fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Az alkalmazotti értekezlet dsszehivasat az alkalmazottak
egynegyede a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az AMK
igazgatdja dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

7.3. AMK-tanics

Elndke: intézményvezetd.

Tagjai: az 6vodavezetd, miivelddésszervezo.

Feladata:

Az AMK-tanacs feladata az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok
végrehajtasdhoz, az intézmény szakszerl, rendeltetésszeri, torvényes ¢és gazdasagos
mikodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala, a végrehajtas megszervezése ¢&s
ellendrzése.

Feladatkorébe tartozik az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek érdekében dont az
alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és napirendjérol.

Az alkalmazotti értekezlet elé keriild elGterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat az
értekezleten ismertetni kell.




Az AMK-tanacs késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Gsszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targydban tartando
értekezleteket, amelyeket az elokészitd bizottsag végez.
Dontési jogkore:

- az intézményegység feladatainak 6sszehangolasa
Javaslattételi jog:
az intézmény mikodésével kapcsolatos minden kérdésben.
Osszehivasa
Az AMK-tandcsot — az 4ltala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményvezetd hivja 6ssze. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasara kertiil sor, ha azt egyik tagja
az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy azt a vezetdi tanacs vagy az intézményvezetd
szlikségesnek tartja.
Hatarozatképessége:
Az AMK-tanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerliszotobbséggel hozza.
Az AMK-tanacs iilésein a szakszervezetek és a Kozalkalmazotti Tanacs egy - egy képviseld
delegalasa révén tanacskozasi joggal részt vehet.

7.4. Kozalkalmazotti Tanacs

A Munka Torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény alapjdn az intézményben
Kozalkalmazotti Tanacsot (KT) kell valasztani, melynek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Kozalkalmazotti Tandcs elndke késziti el.

A KT- valasztdsokon elért eredmények alapjan a pedagodgus szakszervezet kot kollektiv
szerzddést.

7.5. A hataskorokbe tartozo jogositvanyok osszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés:

Kozalkalmazotti Tanacs:

Szakszervezet:

Kollektiv Szerz6dés

véleményezo

kot fél

Kozalkalmazotti szabalyzat

koto fél

Munkavédelmi szabalyzat

véleményezo

véleményezo

Munkaidd-beosztas, médositas

véleményezo

kollektiv szerz6désben koto fél

Jogellenes munkaltato intézkedés
(nem egyedi jogvita esetén)

jogkorét érint6 jogellenesség
esetén birosag elotti
megtamadas

vétdjog

Szocialis juttatasok

véleményezo

kollektiv szerz6désben koto fél

Joléti pénzeszkozok
felhasznalasa

egyetértési jog

kollektiv szerz6désben koto fél

Dolgozoi képviselet

egyedi ligyben nem, de
kozosség nevében igen

kollektiv szerz6désben koto fél

Informéciokérés joga altalaban

megilleti

tagjai vonatkozasaban megilleti

Egyedi ligyekben

nem illeti meg

tagjai vonatkozasaban megilleti




8. AZ AMK ALAPFELADATAINAK ELLATASAVAL OSSZEFUGGO
MUNKAKOROK

Az AMK dolgozéi:

Az intézmény dolgozoi a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezok:

Szakalkalmazottak:
- 6vodapedagogusok
- muvel6désszervez6

Ugyviteli dolgozok:
- 6vodatitkar.

Nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak:
- pedagdgiai asszisztensek
- dajkak.

Technikai alkalmazottak:
- takaritok
- karbantarto

9. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az AMK miikodésének szakmai alapelveit, az intézmények tartalmi egyiittmiikodését az
AMK pedagogiai programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a munkaterv rogziti.
Az intézmény-egységek rendszeres szakmai egylittmikodést valdsitanak meg.

Az intézmény-egységek feladatainak Osszehangolisiban az AMK igazgatd rendelkezik
dontési jogkorrel. Az operativ ligyek egyeztetése a vezetdi testiiletben torténik.

Az AMK-n beliili kapcsolattartis formai:
napi: e-mail, telefon, korlevél, levél.
eseti: értekezletek, személyes latogatasok, tanadcskozasok.

A koltséggazdalkodast érintd valamennyi intézményen beliili adatszolgaltatas csak postai uton
elkiildott, a tagintézmény vezetd aldirasdval és a tagintézmény pecsétjével hitelesitett
kiildeményben fogadhato el.

Az intézményvezeto folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart:
az érdekvédelmi szervezetekkel napi kapcsolatban van;
intézményvezetéssel napi,
a fenntart6 illetékes képviseldjével és bizottsdgaval folyamatos a kapcsolattartas;
az ovodai bolcsddei sziildi szervezetével tanévenként legalabb két alkalommal;
az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval évente sziikség szerint;




a pedagbdgiai szakmai szolgaltatast, szakszolgéalatot ¢és ellendrzést végzo
intézményekkel folyamatos a kapcsolattartas;

oktatasi  intézmények, koézmilvelddési intézmények vezetdivel folyamatos
kapcsolattartas

a gyermekorvossal és a fogorvossal az altaluk Osszeallitott munkaterv szerint az
intézményegység-vezeto tart fenn kapcsolatot;

a sziil61 szervezet vezetdségével a munkaterv szerint.

Az 6vodaban mikodd sziildi munkakozosség részére az AMK igazgatd évente egy- egy
alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény munkdjarol. A sziil6i szervezet vezetdit meg kell
hivni a szakalkalmazotti értekezletre. Az intézmény vezetdje vagy megbizottja tart
kapcsolatot az intézmény-egység sziil6i munkakozosségével.

9.2. Sziil6i szervezet
Az 6vodai, bolcsédei SZMSZ-ének rendelkezései szerint.

10. AZ INTEZMENY BELSOELLENORZESI RENDJE

A belso ellenérzést az onkormanyzat altal megbizott kiilsé szolgaltaté végzi, a képviselo-
testiilet feladatellatasra vonatkozé hatarozata és az onkormanyzat belso ellenérzési
kézikonyvében meghatarozott feltételekkel és tartalommal.

Belso ellenorzés feladatai:

e Biztositsa az AMK munkéjanak jogszerti miikodését!

e Segitse el6 az intézményben folydo munka eredményességét, hatékonysagat!

e A vezetbk szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgéltasson a
munkavégzésrol!
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez!
Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni!

Az ellenérzés Kiterjed:
a neveld-oktaté munkara (6vodai és bolcsddei fejlesztéfoglalkozasok),
a szabadidés foglalkozasokra (sportfoglalkozésok),
az intézmények altal szervezett egyéb rendezvényekre,
a gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegli munkékra.
Az ellendrzés az intézményvezetonek kotelessége
Az ellendrzéseket az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok hatarozzak
meg.
Az ellenérzés sordn felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefiiggd
intézkedésekrdl jegyzokonyv késziil. A hibak javitasanak ellendrzése utdellendrzéssel
torténik.
Az intézményvezetd ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre.
A helyettes, az intézményvezetd altal esetenként atruhdzott ellenérzési feladatokat
latja el.




- Az O6vodavezetd az oOvodai csoportok foglalkozésait, az Ovodai rendezvények
szervezeését,

Hagyomanyorzé iinnepségek:
- Az AMK részt vesz a nemzeti és allami iinnepek varosi szintii megemlékezésein,
kozosségi tinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.
A hagyomanyok &polasa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak
megfelelden az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.

11. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

11.1. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) korményrendelet eldirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az ¢voda informatikai halézataban egy kiilon
e c¢lra létrehozott mappaban kell tarolni! A mappahoz valoé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az 6vodatitkar) férhet hozza.

11.2. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

- A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményegység-vezetonek kell gondoskodnia.




12. A MUKODES RENDJE; A NYITVA TARTAS

12.1. Az intézmény munkarendje:

A hivatali id6 az AMK székhelyén 8-t6] 16 6raig tart.

Az intézményegységek miikodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egységek
miikddési szabalyzata allapitja meg.

Pihendnapokon, munkasziineti napokon a kozmiivelédési programoknak megfelelden,
torténik a nyitva tartas.

12.2. Ugyviteli dolgozék, technikai dolgoz6k munkarendje:

Munkakori leirdsuk alapjan, az egyes tagintézmények sziikségleteinek megfeleléen valtozo,
valtoztathatd ~munkaidében az érvényes jogszabalyok (Kjt. Mt. rendelkezései)
figyelembevételével.

12.3. RendKkiviili tavolmaradas:

Az okot €s a tavolmaradas tényét lehetdleg el6zd nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.
30-ig koteles jelenteni a kdzalkalmazott az intézményvezetonek.

A munkahelyrdl valé tavolmaradas csak a Mt. és a Kjt. vonatkozd eldirasai esetén lehetséges.
A szakszeri helyettesités anyagi fedezetét és személyét biztositani kell.

12.4. Onkéltséges foglalkozasok vezetése az 6vodakban:

A pedagoégusok olyan foglalkozdsokat szervezhetnek oOnkoltséges formaban, amelyek
intézményi finanszirozasara nem all rendelkezésre pénzkeret, valamint a sziilok irdsban
igénylik ezt az dvodai szolgaltatast. Ovedan kiviili maganfoglalkozasok vezetése: A Kit.
vonatkoz6 eldirasai és pedagdgusetikai megfontolasok alapjan szervezhetdk. (Bejelentési
kotelezettség érvényesitésével és mindenképpen célszerli a sajat tanitvany kizardsaval
miukddtetett forma).

A kozalkalmazott, pedagogus részvétele mas intézmények, szervezetek és oktatasi
tevékenységre feljogositott vallalkozasokban

A Kjt. vonatkoz¢ eldirasai (44.§- bejelentési kotelezettség) szerint vehet részt a pedagogus e
tevékenységekben. Az AMK igazgatdjanak engedélye alapjan.

Szabadsagolas: a kozalkalmazottak, pedagdgusok, illetve az egyéb alkalmazottainak
szabadsagolasi tervét az intézményegység- vezetd késziti el, és az igazgatod hagyja jova.

13. A LATOGATOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK
RENDJE

Altalanos szabaly




Az intézményeket nyitvatartasi idoben barki latogathatja. Az egységek sajat mukodési
szabalyzatukban hataroznak a latogatéas rendjérdl tevékenységi korikknek megfelelen.

Koézmiivelddési intézményekben csak azok latogatasat kell megtiltani, akik a tarsadalmi
normat sulyosan megsértd viselkedést tanusitottak, vagy kart okoztak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és bent-tartozkodasanak
szabalyai:

Az AMK intézményekre vonatkozé SZMSZ-ek rendelkezései szerint.

14. EGYEBEK

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézményi SZMSZ-ben ¢€s a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, ahogy az épiilet/épliletek allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkéjaval a gyermekeket €s az intézményhasznalokat is
erre nevelje.

feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtéritenie. Az dvodasok altal
okozott karokrol az 6vodapedagogus koteles a sziilot értesiteni. Az intézményegység-vezeto,
feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.
14.1. Egyéb biztonsagi szabalyok

Az épiiletek kulcsainak kezelése:

A bejarati kulcsok hasznalati rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

14.2. A riasztoberendezések kezelésének szabalyai

Az épiilet riasztoberendezésének kodjat - az évoda esetében: az 6vodavezetd, a konyha
esetében az ¢élelmezésvezetd, a miivelodési haz, a konyvtar €s a Helytorténeti Gyljtemények

Héaza esetében: az AMK igazgatdja, allapitjaAk meg. A kédot ismerhetik - titoktartasi
kotelezettség mellett — az épiilet bejarati kulcsaval rendelkezé munkatarsak.

Intézményi védé, 6vé elGirasok, amelyeket az AMK-ban tartézkodas soran meg kell
tartani a balesetek megelozése érdekében:




15. SZERVEZESI SZABALYOK

Az AMK intézményeinek teriiletén gyermek pedagogus feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.
A mivelddési hazban az adott egység kozalkalmazottja, vagy miivészeti és egyéb csoport,
szakkor vezetdje felel a foglalkozdsokon, programokon részt vevd tanulok, gyermekek
biztonsagaért.

Eljaras tiiz- és bombariado esetén

Intézményegységek SZMSZ-ei szerint.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az AMK intézményeiben — ide értve az 6voda és bolcséde udvarat, a fobejarat elétti 30 méter
sugaru terliletrészt és az 6voda és bolcsdde parkoldjat is — a munkavallalok €s az intézménybe

latogatok nem dohényozhatnak!

15.1. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos programok

Az AMK Kkozos rendezvényei: intézményi pedagogusnap.

Az kozmiivelodési miikodési szabalyzat tovabbi, tagintézményeken beliili
megemlékezésekrol rendelkezhet.

16. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény reklamtevékenységet folytathat a mivelddési hazban, kivéve a politikai
tartalmi hirdetést, és amely reklamhordozd a személyiségi, erkdlcsi jogokat sérti,
veszélyezteti. Tilos kozzétenni olyan reklamot, mely kegyeleti jogokat sért, er0szakra, a
személyes vagy a koOzbiztonsdg megsértésre, a koOrnyezet, a természet karositasara
0sztonozne!

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény
122§ (12) bekezdése értelmében a kdvetkezd: Az intézményben tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, sz6l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis
tevékenységgel fligg Ossze.

16.1. A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az intézményvezetd irdsos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza: a reklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve az egyéb
idotartam kikotéseket, modjat.




Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra kerlil az engedélykérének. Az intézményvezetd az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd koteles a pedagodgusoktol, a sziiloktél, a gyermekektdl, érkezd, az
intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység Ilehetséges formai, modjai: 10jsagok
terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

16.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a faligjsagra, engedély nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvalladsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos! A vezetd, a dekoraciofelelds és az adminisztrator feladata a hirdet6tabla
rendszeres ellendrzése.

16.3. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés ¢és — tovabbitds intézményi rendjét az e szabdlyzat mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.
- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

- Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasandl a sziildi szervezetet
egyetértési jog illeti meg.




17. ZARADEKOK

A KOROSLADANYI AMK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

1. A Korosladanyi AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Kozos rendelkezéseinek
modos1tasat a fenntartd Siikdsd Nagykodzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 2015.
napjan tartott iilésén jovahagyta.

Korosladany 2015. december 10.

Kardos Karoly
polgarmester

. Az SZMSZ hatalyba lépésnek idopontja 2016. januar 01.

. Ezzel egyidejiileg hatalyukat vesztik az azt megel6zden érvényben 1év0, Onkormanyzat
oktatasi, nevelési ¢s kdozmiivelddési intézményeinek azonos targykorben érvényben 1€vo
szabalyzatai a mellékleteikkel egyiitt.

Mellékletek:
Korosladanyi Amk Zoldag Napkoziotthonos Ovoda  Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata
Korosladanyi Amk Zoldag Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
bélyegzOk nyilvantartasi €s hasznalati szabalyzata
Munkak®dri leirasok (Irattarban megtalalhatok)
Adatvédelmi szabalyzat,
Munkavédelmi szabalyzat (Irattarban megtalalhatok)
Thzvédelmi szabalyzat (Irattarban megtalalhatok)
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotéban tartdsarol az AMK igazgatdja gondoskodik.




1.szamu melléklet

A Korosladanyi Altalanos Miivelédési Kozpont

Z61dag Napkoziotthonos Ovoda

Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata




Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositdja:

Intézmény fenntartdja:

Intézmény vezetdje:

Intézményegység-vezeto:

Korosladanyi AMK
“Z6ldag”Napkoziotthonos Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Korosladany Arany J. u 5.

201 996

Korosladany Varos Onkormanyzat

Képviselo-T

Nagy Eniké

Kardosné Bodok Julia




Bevezeté

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalésa, a
gyermeki jogok érvényesllése, a szUl6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Korosladanyi AMK »20ldag” Napkoziotthonos Ovoda
nevelGtestilete a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban
foglalt felnatalmazas alapjan a kovetkez

szervezeti és miikodési szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Korosladanyi AMK ,Zéldag” Napkoziotthonos Ovoda

mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
e A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torveny végrehajtasarol (Vhr.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6ld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az &llamh&ztartasi torvény végrehajtasardl (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol




Az SZMSZ idbbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelbtestlleti elfogadast kovetd napon 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

o Az dvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény terlletén munkat végzékre, illetve azokra,
akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

o A sztlGkre (azokon a terlleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

o Az dvoda teriletére

e Az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolddd — dvodan kivdli

programokra

e A bolcsdde teriletére

. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol — kizarélag koltségvetési

intézmeények eseteben kotelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Korosladanyi AMK »20ldag” Napkoziotthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 5516 Korosladany, Arany Janos u. 5.

Az intézmény OM-azonositdja: 201 996




Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja: Az
intézmény médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak hatarozat szama: 2/2020
[Onkorményzati fenntartast intézménynél jogszabélyi alap a 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (6)
bekezdeése.]

Az intézmény egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapit6 okiratanak szama:

146/2015 (X.28.) Kt. sz.

Alapitas idépontja: 2011.07.01.

Létrehozasardl rendelkez0 hatarozat: 109/2011.(V.11.)

Az intézmény alapitd szerve:

Kérdsladany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

5516 Korosladany Dozsa Gyorgy ut 2.

Az intézmény iranyit6 szerve:
Kérdsladany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

5516 Korosladany Dozsa Gyorgy Ut 2.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje:
Korosladany Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

5516 Korosladany Dozsa Gyorgy Ut 2.
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 791913
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11733065-15791911

Az intézmény adészama: 15791911-2-04

2. Az intézmény alaptevékenysége: A gyermekek nevelése Ovodaban haroméves kortdl a

tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama | Tevékenység megnevezése

Szakagazat | 851020 | Ovodai nevelés

Szakfeladat | 851011 | Ovodai nevelés, ellatas

Szakfeladat | 851012 | Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelése, ellatasa; a nemzeti

kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint — integralt




nevelés keretében: egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,

figyelem- vagy magatartas-szabalyozési zavarral) kiizd

Szakfeladat | 562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat | 851013- | Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
1

Szakfeladat | 562917 | Munkahelyi étkeztetés

Halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek integracios felkészitése,

nevelése-oktatasa

Az intézmény miikodési kore: Korosladany varos kozigazgatasi terllete.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:150 f6 dvodas

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torveny végrehajtasarol

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6ld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatosagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol kozoktatasi intézmenyekben

4. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A kdznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




5. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény nem 6nalléan miikddd koltségvetési szerv. Eléirdnyzatat az Gnkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint hatarozzak meg. Pénzligyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint dnalléan

mikodo6 és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A fenntartdsi, mlkodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi

koltségvetésben kertlnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képvisel6-testlletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz4l6 — rendelete szerint jogosult
gyakorolni.




Il. Szervezeti felépités

lll. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

Intézményiink, a Korosladanyi AMK intézményegységeként miikadik, melynek élén az AMK igazgatja
all. Az igazgaté megbizatasa 6t évre szol, palyazat benyujtasat kovetéen valasztja a képviseld-testiilet.
A KAMK intézményegységeinek miikddését, kapcsolatrendszerét, kozds érintkezési pontjait az
intézmény atfogd SZMSZ-e tartalmazza. Jelen SZMSZ az dvoda intézményegység mikodését
szabalyozza. A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet
érvényesitjlk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionélis,
hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények

figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egysegeket.

A Korosladanyi AMK intézményegységei:

Ovoda

Az 6voda szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a szilék is.

Az 6voda 150 féréhelyes, 6 csoportszobaval, tornaszobaval, fejlesztd helyiségekkel és egyéb

kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

Feladata: az integracion belil a pedagdgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban
meghatarozottak szerint, a szllékkel egytttmikodve biztositja a 3—7 éves korosztaly dvodai nevelését,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl sz6ld torvényben meghatérozottak
alapjan elldtia a gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatokat is. Az dvodai nevelés a
gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az 6vodaskori gyermekek személyiségének fejlesztésérol.
Gondoskodik a fejlédésben elmaradott gyermekek felzarkoztatasardl, fogyatékos gyermekek integralt
nevelésérdl, a gyermekvédelemmel 0sszefliggb feladatok ellatasardl. Egyuttmiikddik a bolcsédével és
az iskolaval. Kulon hangsulyt fordit az intézmények kozotti &tmenetek optimélis megvaldsitasara.




Az 6voda élén az AMK vezetd megbizasabol 6vodavezets all, akinek munkajat a munkakdzosség

vezetd és a Belsd Ellendrzési Csoport segiti. Azokban az tgyekben, amelyek kizarolag az dvodat
érintik, az intézményegység nevelbtestillete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

A kételezden foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatélyos jogszabalyi eléirasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamét és az inditandd csoportok szaméat nevelési évenként az

iranyitd szerv altal kiadott képvisel6-testileti hatarozat irja el6.

Az 6voda szervezeti struktiraja

AMK IGAZGATO

v
OVODAVEZETO

v v
MUNKAKOZOSSEG VEZETO-BECS OVODATITKAR

4 4
OVONOK PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK KOORDINATORA

!

PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK




1. Az 6voda magasabb vezetéi; a vezet6k kozotti feladatmegosztas

1.1 Az 6vodavezetd

Az intézmény-egység élén az Ovodavezetd all, akit a munkakdzosség vezetdé segit az Ovoda
vezetésével 0sszefiiggo feladatok ellatasaban.

Az intézmény-egység vezetje az AMK vezetd megbizasabdl vezeti az intézményt, ellatia — a

jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével - a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ré harulo,
az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az bvodavezetdnek az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét

els6dlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az dvodavezet6 — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelés:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi elGirdsoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a nevelbtestllet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti innepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéseert és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéseert

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humaneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgaltatés hitelességéért

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzesének megszervezéseert

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok és a vezetdi ellenérzés Gtjan




A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyité szerv
altal meghatéarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség kovetelményeinek
érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon,- vagyonkezeldi joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért

a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéseéért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak

teljességeert és hitelességéeért

Az dvodavezeto feladata:

a nevel6testlleti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald egyittmikodés

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili szlinet elrendelése — az AMK vezetd és a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az

intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (idéjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak foglalkoztataséara,
élet- és munkakorllményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kilsé szervek elbtti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikddé dvodatitkar munkajanak kdzvetlen iranyitasa

az egyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

a tanlgyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban) rogzitett
vezetéséert

az 6vodai torzskonyv vezetéséeért




a helyettesitések megszervezéséért
a szUl6i szervezet milkodésének segitéséért
szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer mikodtetéséért
a belsé tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek el0készitéséért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezet6 ellenérzési feladatai:
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi napldk, csoportnapldok vezetéseét
ellenérzi a reszortfelelésok munkajat
ellenérzi a HACCP-elGirasoknak megfelelé munkavégzést

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara
e abelsé ellenbrzések tapasztalataira
e azintézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére
1.2 Az dvodatitkar

Tevékenységét az ovodavezett kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleléssége

Az bvodavezett tavollétében — korlatozott jogkdrben - teljes felelésséggel végzi a feladatokat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

szukség szerint végzi az uj felvételeket, el6jegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében

elkésziti a munkalgyi statisztikakat

a koltségvetés eldtervezeésénél osszeallitia a hianylistat, egyeztet az dvodapedagdgusokkal és a
dajkakkal




1.3 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mlikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat. Ennek

érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kdvetkezé:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje

Ovodavezetd 7.30-15.00-ig

Munkakdzosseg vezetd 7.00-13.45-ig; 9.45-16.30-ig

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy kétmiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményegység vezetd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly

szerint kell eljarni.

1.4 Az intézményegység vezet6 hianyzasa vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményegység vezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a

Munkakoz0sség vezetd helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes felelésséggel az dvodaban a
Munkakozosseég vezetd latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoz6 Ugyek kivételével.

Az intézményegység vezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkoz6 megbizés az

AMK vezets altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményegység vezetd és Odvodatitkar egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezet6t a Munkakdzdsség vezetd helyettesitheti a
feladatk6rébe tartozo teendéket adott megbizas alapjan 6 végezheti el.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,

dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,




e a helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizardlag a vezeté jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

A reggel 6 6ratol 7.30, illetve a 15.00 ératdl 17.30 oréig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
elldtadsdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé dvodapedagdgusok.
Intézkedésre a BECS- tagjai kozé tartozd dvodapedagdgus jogosult, amennyiben munkarendjénél
fogva —nincs az intézményben, ugy a legidésebb pedagdgus jér el. Intézkedési jogkore az intézmeény
mUikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontest igényld gyekre
terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az dvoda kiadméanyozasi joga az dvodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényld Ugyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az 6vodatitkar.

Rendkivlli esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott BECS tag pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elétt az dvodavezetét tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegzo:




1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

Intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP - jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)

Az elektronikus uton el@allitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az dvodavezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elekironikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizérdlag az dvodavezetd altal felhatalmazott helyettese és az dvodatitkar

férhetnek hozza.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
uzemeltetésében 1&vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan dvodavezetbi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai elGirdsoknak megfeleléen az intézményen belll elkulonilt feladatuk
alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezet0ség

o az alkalmazotti k6z6sség

e anevelbtestilet

e a szakmai munkakdzosség




e az Gvodatitkar

e a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény - kildnbdzd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az 6vodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

férumok

elektronikus levelezélista
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilonbdz6 dontési forumokra, nevelbtestlleti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld
kdzOsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell

rogziteni.

Az egyes munkakorokhdz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a

kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6lé munkakéri leirasok tartalmazzak.




Az intézményegységek kapcsolatai

Az egységvezetdk szakmai tigyekben kozvetlendl is tartjak a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

Az 6vodaban a kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

A nevelési tandcsaddval, pedagogiai szakszolgalattal az indokolt iskolaérettségi vizsgalatok, valamint
kiszlrt gyermekek képességvizsgalatai miatt tart kapcsolatot.

A kozmivel6dési intézményekkel a gyermekek programokon valo részvétele érdekében apol
kapcsolatot.

3.1 A vezetdség

Az intézmeény vezetdsége konzultativ testilet: véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont

mindazon Ugyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl szikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:
AMK vezetd
Ovodavezets
Belsd Ellendrzési Csoport Vezetdje (munkakdzisség vezetd)
Pedagdgiai munkat segitdk koordinatora

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos és a szikségleteknek megfeleld. A vezet6k

iranyitiak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat terilletikhdz tartozd munkat. irasban és

értekezleteken beszamolnak teriletlik mikodésérél, a kiemelkedd teljesitményekrél, hianyossagokrol,

problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

3.2 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott és mas
alkalmazott a tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a

kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatérozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.




Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kdltségvetésének meghatérozasaval és modositasaval,
vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzossegeken kivll az
Ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az voda minden
kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékeszités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevivel, véleményezdvel kozoini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkdr gyakorldja csak Ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen

egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

3.3 A nevelotestiilet

A nevel6testillet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testilet,

amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelbtestllet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos tgyekben a
koznevelési torvényben és maés jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

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




A nevelbtestllet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ugyben.
A nevelétestilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa

az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

az AMK intézményvezetsi palyazat szakmai véleményezése

a nevelétestllet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatarozott mas tgyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kilon megbizadsanak elosztasa soran

A nevel6testlet a nevelési év folyaméan rendes és — szlikség szerint — rendkivili értekezletet tart.

A nevelGtestilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
Ovoda vezetdje hivja 0ssze.

A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziljenek, beszamolasi

kételezettségliknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az o6vodavezetd rendkivili nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivlli nevelbtestileti értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szikséges. Az értekezletet nevelési

id6n kivl, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelbtestllet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,




e az O6vodai munkara iranyuld atfogé elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az dvodavezet az elbterjesztés irasos anyagat a nevel6testuleti ertekezlet elétt legalabb nyolc nappal

atkuldi a nevelétestllet tagjainak elektronikus formaban.

A nevelbtestileti értekezlet levezetését az dvodavezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet egy nevel6testuleti tagot valaszt.

A nevel&testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszerli szétobbséggel hozza. Ha a nevel6testiilet egyszerli szétébbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelbtestllet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrdl |ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv készil, mely
tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezeto és hitelesité nevét

a jelenlévék szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévék hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni. A jegyzékonyvet az
Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestileti tagok kozll egy hitelesitd irja ala. A

jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet alairdk

hitelesitenek.

3.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhazasa

A nevelbtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.




3.4 Szakmai munkak6z6sség

Az intézmény pedagdgusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkilonilt szervezeti
egységnek nem mindsilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmai munkakdzOsség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg. A szakmai
munkakdzOsség éves munkaterv alapjan mikodik és az intézmény céljainak, feladatainak figyelembe
vételével készil. Elkészitéséért felelés a munkakdzOsség vezetd és az dvodavezetd. Az
alapdokumentumokban és a munkatervben megfogalmazott pedagdgiai folyamatok megvalésitasanak
ellenérzéséért, értékeléséért felelos a BECS. Mikodésének rendjét és az ellendrzésben résztvevd

pedagogusok nevét az Eves Belsdellendrzési Munkatervben hatarozzunk meg. Az intézmény tobbi

dolgozdjanak értékelése az 1992. évi XXXIII. Tv A kozalkalmazottak jogallasarol melléklete alapjan

tortenik.

A szakmai munkak6z6sség dont:
mUkodeési rendjerdl, munkaprogramjarol

szakterlletén a neveldtestiilet altal atrunazott kérdésekrol

A szakmai munkak6zosség véleményezi:
a pedagogiai programot
a tovabbképzési programot
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
szakteriletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét

a vezetGi palyazat szakmai programjat

A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezésehez, ellenérzéséhez
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz, teljesitményének értékeléséhez
tanfellgyeleti ellendrzések lebonyolitasdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasahoz

feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz
a pedagogusok szakmai munkajanak tamogatasahoz

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez




A munkak6zé6sség feladatai a pedagdgusok munkajanak segitésében:
a munkakdzosség profiljaban tervez, elemz6, értékeld tevékenység
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testlletben
maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd integralasa
a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznélasa
palyakezdd pedagogusok munkajanak tdmogatéasa, mentori feladatok véllalasa
a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6ésszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetdje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd felkérése alapjan
végzi.

Felelés:
a szakmai munkakdz0sség onalld, felelds vezetéséért
a munkakozosség mikodési tervének elkészitéséért
a mlikodéshez szilkséges feltételek biztositasaért
az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéseeért
az Uj mbdszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléseeért

a munkakdzosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

o Az intézményvezet§ szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokozonként a munkakozosség

tevékenységérdl

e irasos beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelétestillet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol




Szakmai munkacsoportok egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakdzOsség vezetdje a Munkatervben meghatarozott alkalmakkor, vagy sziikség szerint

tovabbi alkalmakkor megbeszélést tart a szakmai munkacsoportokkal, melyrél minden esetben

jegyzOkonyv készil. A megbeszélések soran egyeztetik a kdvetkezd idészak feladatait, eseményeit,

ekkor emlékeztetik a munkatervben meghatarozott feleldsoket, 6sszegylijtik az igényeket. Tovabbi
aktualis informéciokat e-mailben és egyéb internetes formaban osztanak meg az intézmény dolgozoi
egymassal.

Szakmai informaciot az internet adta lehetéségek mellett az Ovoda konyvtara szolgaltat a
munkacsoportok tagjainak és az 6von6knek.

3.5 Ovodatitkar

A nevelbtestilettl és a dajkak kozosségétdl elkilondlt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek

munkakére elsésorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszerli mikddéséhez eldirt adminisztrativ

feladatok elvégzése.




3.6. Pedagdgiai munkat segitok kozossége

Elkulonult szervezeti egységnek nem minésuld, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriletiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd kbzdsséget alkotnak.

(asszisztensek, dajkak, karbantartd)

3.7 Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat a 1992.évi XXXIIl.tv. tartalmazza.

4. Sziiloi szervezet

A szillék a Nkt.-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.
A szil6i szervezet sajat SZMSZ-érél, Ugyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselbinek

megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A szulékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziléi szervezet elnokével az intézményegység vezetd, a csoportszinti Ugyekben a csoport szulGi
szervezetének képviselGivel az dOvodapedagogus, valamint az Gvodapedagogus kompetenciajat
meghaladé tgyekben a munkakozosség vezett tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziléi szervezet képviselGinek eértekezletet hiv Ossze, vagy a szuldi szervezet
elnoket/képvisel6jét meghivia a neveldtestileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyaldsahoz,
amely Ggyekben jogszabaly vagy az dvoda SZMSZ-e a szil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az dvoda vezetbje a szilbi szervezet képviselGit legalabb félévente tajékoztatia az dvodaban foly6

nevelémunkarél és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az dvodapedagogus a csoport szlildi szervezete képviseldjének szilkség szerint ad tajékoztatast.




Az 6vodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol val6

tajékoztatas a csoportos 6vodapedagogus, adott esetben az 6vodavezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
nevelbtestuleti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti
A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
a pedagogiai program elfogadasakor
az SZMSZ elfogadasakor
a hazirend elfogadasakor
a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
a szUlGi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a vezetbk és a szlldi szervezet kdzétti kapcsolattartas mddjanak meghatarozasaban
a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan
a szll6ket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a szliikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
vezetdi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsaval, nevének

megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavonaséaval kapcsolatosan
A szil6i szervezet véleményezeési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban nyilatkozni.
A szil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezé csoportos szuldi

értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az

iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd titkarsagan — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a

szul6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,




o szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e héazirendje

A pedagdgiai program masolati példanya a gazdasagi irodaban megtalalhat, ami a szilék szdmara

nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szdbeli tajékoztatas idépontjarol a szlldk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezet6tdl.

A szillék az dvodavezet6tdl a munkakdzosség vezetdtdl és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek
szbbeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Ennek idépontja a szilével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan kerul meghatarozasra.

Az 6voda lehetbséget biztosit arra, hogy a szllok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden szilé kézhez kapja, melynek tényét alairasaval kell

igazolnia.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményink a feladatok elvegzése, a gyermekek egészséglgyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolédzas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és az
egészsegugyi szolgaltatd altal megkétott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdie.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél, vizsgalatokra vald
elékészitésérdl, a szlldk tajékoztatasardl.

A kapcsolat tartalma: az 6voda gyermekorvosa felkérésre szakértoként kdzremikodik, a gyermekek

egészsegugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségugyi feladatokat az dvodavezetbvel egyeztetett




rend szerint, egylttmikodve végzi. A védond feladatkdrébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.)
NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségugyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, szlkség esetén egyéni fejlesztése, a

beiskolazas segitése, valamint tanacsadéas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, szildi

értekezleten vald részveétel.
Gyakorisag: nevelési évenkent a beiskolazast megelézéen, illetve a pszicholdgus, logopédus és dvondk

jelzése alapjan szikseg szerint.

5.3 Pedagodgiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint

szaktanacsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsaddi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: ovodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megszintetése,

eselyegyenlGség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valo

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk
megszUntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

o a Gyermekjdléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgélat beavatkozasat szikségesnek latja




amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az dvoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen
esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgélat felkérésére
sziilék tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kinelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szukség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozésat az Ovoda pedagogiai programja

tartalmazza.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az dvodavezetd vagy az altala megbizott munkak6zosség vezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet

megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a szlléknek, évenkénti kozds munkaterv alapjan torténik.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisag: az dvoda-iskola atmenet a munkaterv programjai szerint.

5.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—-6voda atmenet

megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kolcsonds latogatéas, szUléi forum a bolcsdédés gyerekek szilei részére.

Gyakorisag: nevelési évenként az 6vodai jelentkezés el6tt és a beszoktatast kovetden.

5.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak val6

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas forméja: vezetbi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti innepségeken val6

intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamold.




5.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az dvodavezetd, vagy az altala az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmdisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis programok

latogatasa, illetve ajanlasa a szléknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatérozva, a szil6i szervezet

véleményenek kikerésével.

5.9 Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattarto: alapitvany elnok
A kapcsolat tartalma: a nevel6testlet és a szil6i szervezet tajékoztatasa az alapitvany munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.




lll. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig dtnapos munkarenddel mikadik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
Unnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idé: napi 11 6ra 30 perc, reggel 06:00 6ratél 17:30 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06 dréra érkezd dajka nyitja, és délutan a munkarend szerinti
dajka zarja.

Az dvoda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaidé-beosztas az adott nevelési évre sz616
munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda Uzemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szinetel,
az Ugyelet a ket szomszédos telepuléssel kotott feladatellatasi megallapodas alapjan —a szuld kerésére,

a két szomszédos telepilés intézményeivel valo egyeztetés alapjan biztositott.

Az intézmény

e nyari karbantartasi szlinet zarva tartasanak idépontjarél legkésébb februar 15-ig

o téli takarékossagi zarva tartas idépontjarol szeptember 15-ig tajékoztatjuk a szll6ket.

Tesszik ezt abbol az okbdl kifolyolag, hogy a szuld a munkéltatéjaval idében tudjon egyeztetni a

szabadsagat illetéen.

Az intézmény zarva tartasi ideje alatt a Szeghalmi Tindérkert Ovoda- feladatellatasi megallapodas

keretében- biztositja az Ugyeletet, mely Ugyelet igénylésérdl a szil6t irasban nyilatkoztatjuk és az
érintett dvodat tajékoztatjuk. A nyilatkozatok a csoportnaploban talalhatok.

Az bvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg az iskoldkra vonatkoz6 éves
kormanyrendelethez igazitva, ezzel is megkonnyitve a szilék helyzetét a tervezéssel kapcsolatban.

A nevelés nélkili munkanapok, tovabbd az (nnepek iddpontjardl az elsé szil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az
dvoda honlapjéara fel kell tenni.

A nevelés nélkili munkanapokon az ¢voda zérva tart.




2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében napkdzben zérva vannak.
Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtét nyithat, miutan tajékozadott, felvilagositast kapott a belépni
kivano személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen Ggyben jelent meg, majd el kell

kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
dvodavezet6 fogadja.

Az Gvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szulok kivételével — az dvodavezetd engedélyezi.
Ugyndkok, iizletszerzék vagy mas személyek az dvoda terilletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb Unnepek megunneplésének rendjét és modjat
a nevelési program, jelen Szabélyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv

hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeloIni a rendezvény idejét s azt a pedagdgust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaert szakmailag

felelds.




A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
szlletésnapok

Takaritasi Vilagnap

Allatok Vilagnapja

Mikulas

Karacsony

Farsang

Mércius 15.

Viz Vilagnapja

Husvét

Fold Napja

Anyak Napja

Madarak és Fak Napja

Gyermeknap

Kornyezetvédelmi Vilagnap

Evzaro
Az anyak napja, az évzar6 és a gyermeknap nyilvanos, melyre szll6k és mas vendégek is hivhatok,
akiket az dvodapedagogus engedélyez.
Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas Unnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatdk, hospitalasok

informécids napok

karacsonyi linnepség

,POttom Party” rendezvény

pedagbgusnap

kirdndulas
Az Gnnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:
o Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

o Tajékoztato informéaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel.




Projektterv készitése az intézményi szintl rendezvényekhez (feladat — felelés — hatarid6

megjel6lésével).
A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szdl6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz ill6 Oltdzkddés - egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken, varosi

rendezvényeken formapol; nemzeti innepeken tinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).




4. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatand6 feladatok

A gyermekekkel egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo elGirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jard veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartdsformat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjéenek megfelelen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvildgositdsa a csoportos 6vond felelésseége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozo szabalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartasa a
szillék jelenlétében is elvaras.

Az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat.
Az dvodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot,

hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az dvoda bejératai a gyermekek biztonsaga érdekében zarral vannak felszerelve. A kaput és az ajtét

minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épuletbdl.

Ovodaba lépéskor a sziil8k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az dvoda fellgyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az
dvodan kivdli programok idétartamara all fenn.

Az intézmény vezetéjének felelossége,

e hogy az dvodaban kemeényforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épuleten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka csak akkor
végezhetd, ha a gyerekek nem tartdzkodnak az intézményben, vagy a munkalatok kdzelében.
hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legszikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési teveékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allandé feltgyelete mellett lehet,
hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,
hogy a gyermekek az épulet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott termékeket

szerezzenek be,




hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi fellilvizsgélata

megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a

gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkdzok stb.) valamint a bekdvetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész terlletét felmériek a védd, 6vd intézkedések szikségessége

szempontjabdl.




Az dvodai alkalmazottak feleléssége:
Mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A kllonbdz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne kerlilhessenek az
ovodaba.
A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi eléirasoknak.
Javaslatot tegyenek az 6voda épllete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
MunkaterUletikon fokozott ovatossaggal jéarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.
Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.
Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek fellgyeletét éppen ellatd dvond feladata, miutén a

tobbi gyermek biztonsagarol, felligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd elldtasa utan tajékoztatni kell az dvodavezet6t,
amennyiben orvosi ellatas szilkséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziléket is.

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

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata. Az elektronikus Gton
kitdltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6kdnyv egy példanyat megkapja a sziil6, egy példanyat az dvoda

irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e abaleset korliményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntarténak
e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez0 személy bevondsa a baleset
koralményeinek a kivizsgalasaba




A baleset kortiiményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviselbjének részvételét.
A munkavédelmi felelés kilénleges feleléssége, hogy
e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.3.1 Nevelési idében szervezett, vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetséguk van 6vodan kivuli programok szervezésére is:
kirandulas, séta
szinhaz-, muzeums-, kiallitas latogatas
sportprogramok
iskolalatogatas stb.
A szilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az 6vodan kivil

szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliljsagjan tajékoztatjuk a szuloket a program helyérdl, iddpontjarol és a kozlekedeési
eszkdzrdl.
Az Ovodavezetd tajékoztatasa el6zetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezet6 irasban ellen jegyezte.

Kiilénleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o TOmegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré — de minimum 2 f&

o Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkent 1-1 {6 felndtt kisérd

e Telepllés hatéaran tuli program esetén az utaztatast csak szll6i beleegyezéssel lehet megszervezni.
A szulbnek alairassal kell engedélyezni a gyermek részvételét.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl.




4.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
A HACCP-eléirasok betartasa és betartatdsa mindenki feleléssége.
Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll szeszes ital fogyasztésa tilos!

4.4 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend6k

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesének

jelenteni. A szlikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az dvodavezetd dont.

Rendkivili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épulet kilritését, a szukseges
intézkedések megtételét a tiizriado terv eléirasainak megfelelGen kell elvégezni.

Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épulet kiuritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése az udvaron, vagy a jatszotéren torténik.
Amennyiben az dvodavezetd nem tartdzkodik az éplletben, a MunkakdzOsség vezetd, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgélati idével rendelkezd munkatars gondoskodik a

bejelentésrdl és a kilrités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérél.

A bombariaddrél és a hozott intézkedésekrél az dvodavezetd rendkivilli jelentésben értesiti a fenntartét.

5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszer(iségének, célszer(iségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltardsa, hogy milyen terlleten szilkséges erésiteni a tevékenységet, milyen terlleteken kell a

rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszer(siteni, illetve béviteni.




Teriiletei:

e Szakmai-pedagdgiai tevékenység- Ovodavezets, BECS

e Taniigy-igazgatési feladatok ellatasa- Ovodavezets, BECS

e Munkaltatsi jogkdrbél adodo feladatok (hataridék, jogszabalyi eldirasok betartasa) ~AMK vezet

Médszerei:
Megfigyelés (csoportlatogatas),
Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:
konkrétsag
objektivitas
folyamatossag
tervszeriiség
pedagogiai 0nalldsag tiszteletben tartasa
humanus megkdzelités, kdlcsdnds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa

pozitivumok erésitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési Utemtervét a szakmai munkakdzosség vezetdje javaslatai alapjan

az intézményvezetd késziti el. (Belsé Ellendrzési Terv)

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés terlleteit,
modszereit, szempontrendszerét és ltemezését.
Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes

feladatok elvégzésének madjara, mindsegere, a munkafegyelemmel dsszefiggd kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezett felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriletek ellenérzésébe bevonja a szakmai munkakoz0sség

vezetbjét és a BECS-ot.




Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivilli ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkivlli ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzOsség vezetbje, a BECS és a szilbi

szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal, illetve

dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi dvodapedagogus és technikai dolgozé munkajat értekeli

legalabb egy alkalommal.

A pedagodgiai munka bels0 ellenérzésének eredményeit, illetfleg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzar6 értekezleten értekelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megszuntetésehez sziikséges intézkedéeseket.




6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak

mindsl.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

o Az intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezeté
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az
intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrél a dontés nem a nyilatkozattevé

hataskorébe tartozik.

6.2 A kereset-kiegészités feltételei

Az AMK vezet6 hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szol6an kereset kiegészitéssel ismerheti el a

kival6 teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét
az alabbi szempontok figyelembevételével:
projektek készitése a helyi program alapjan
olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tiiné a csoportkereteken
palyazatiras
publikalas
bemutatok tartdsa
uj modszerek, otletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa
bels6 ellendrzések tapasztalatai
dvodapedagogusi tevékenysegével emeli és erdsiti az 6voda elismertsegeét
palyakezddk szakmai segitése

olyan munkéaban valo részveétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez




A kereset-kiegészités mértékérél az AMK vezetd dont a fenntartd jovahagyasaval. A dontés-eldkészités

folyamataban kikéri az 6vodavezetd, szakmai munkakdzosség vezetbje és a KT véleményét. Az
odaitélés tobbi szempontjat az dvodavezetd altal elkészitett szabalyzat tartalmazza, valamint-évente
egyszeri alkalommal - ,Az év dolgozéja” cimmel és anyagi elismeréssel jaré dij odaitélésének médjat is
kllon szabalyzat rogziti.

6.3 A teljesitménypétiék alkalmazasa

Az 6vodaban teljesitménypdtiekot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakdrokhdz tartozé feladat- és hataskorok. A munkakori leiras mintakat a 2 szamu
melléklet tartalmazza.




IV. Zar6 rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a nevel6testlleti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény 28/2011.(11.15) sz. hatarozattal

jovahagyott szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,

megszegése esetén az AMK vezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

Felllvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatbsagi szempontok figyelembevételével
Mdédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelltestiilet és a KT elndke
A mddositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas sorén az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.




3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,

akik kapcsolatba kerilnek az dvodéaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szilbket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhet0ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.




Legitimacié 2015.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda szili

szervezete. Véleménylket a 104/2015. ikt.szdmu jegyzékonyv tartalmazza.

Kelt: Kbrosladany, 2023. év februar hdnap 9. nap

szil6i szervezet elnoke/képviselbje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelétestilet aranyu ,igen” szavazataval,

szamu nevelbtestiileti hatarozataval napjan elfogadta.

nevel6testilet képviseléje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/miikédtetére

tobbletkdtelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elbtt ki kell kérni az egyetértéset.




Legitimacié 2023.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda szili

szervezete. Véleménylket az M/ 12023. ikt.szdmu jegyzékonyv tartalmazza.

Kelt: Kbrosladany, 2023. év februar hdnap 9. nap

szil6i szervezet elnoke/képviselbje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelétestilet aranyu ,igen” szavazataval,

szamu nevelbtestiileti hatarozataval napjan elfogadta.

nevel6testilet képviseléje

Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/miikédtetére

tobbletkdtelezettség harulna, ugy az érvénybelépés elbtt ki kell kérni az egyetértéset.




1. szamu melléklet

Intézmény neve:

Szabalyzat tipusa:

Intézmény székhelye, cime:

Intézmény OM-azonositoja:

Intézmény fenntartdja:

Intézmény vezetdje:

Intézményegység vezeto:

Korosladanyi AMK “Z5ldag”

Napkoziotthonos Ovoda

Adatkezelési szabalyzat

5516 Korosladany Arany J. u. 5.

201996

Korosladany Varos Onkormanyzat

Képviseld- testiilete

Nagy Eniké KAMK Igazgato

Kardosné Bodok Julia




A Kérdsladanyi AMK “zoldag Napkoziotthonos Ovodajanak. nevelétestillete a kdznevelésrdl szolo 2011.

évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2)
bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata 1.. szamu

mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

l. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel dsszefiiggé adatvédelmi

kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:
a a kozalkalmazottak jogallasarol szald 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kit.)
az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXI. torvény
a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
a nevelési-oktatasi intezmények miikodésérdl és a koznevelési inttzmények névhasznélatarol sz6lo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetbjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden

kézalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egytt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitadsat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelGen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve

e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

6. A Szabéalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmezd rendelkezései tartalmazzak.




Il. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért
az intézmeény vezetbje,
az érintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végz6 vezetd,
az ovodatitkar (mas megbizott személy)
személyigyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiikodd kdzalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelésséggel.
Az intézmény vezetbje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért, illetve

e kdvetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelés azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen belli

feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, anyja neve,
szilletési hely és idd,
oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,
végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma
szédma, a vegzettség, szakképzettség, illetve a vegzettseg, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,
munkaltatéja neve, cime, valamint OM-azonositdja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetli beosztasa,

besorolasa,




e jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
e munkaidejének mértéke,

o tartds tavollétének id6tartama.

2.2 A koznevelésrél szdlo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival,
ezert az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szolgal a
Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kézalkalmazotti jogviszonyaval dsszeflggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4 A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 Az intézmény kulon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a

magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A kbznevelésrdl szdlé torvény altal elbirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-nyilvantartasi

adatkorébe nem tartozé nyilvantartads vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt Ggyintézd

végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot koteles tenni.




3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodatitkar (tovabbiakban: megbizott személy)

végzi. Feladatkorén belill a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi

jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartads VII. adatkorébél a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idGtartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasokrol sz6l6 VI. adatkoréhez tartozd
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy felelésségi kdrén bellil kételes gondoskodni arrél, hogy

e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitasa az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
a szemeglyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerllhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,
a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetbvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mar nem
felel meg,
ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését keri,
kezdeményezze az intézményvezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,
a koézalkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az 6nkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd

adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személylgyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki az

intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal

o0sszefliggb adatot is kezeli.




4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kdézalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitbgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott
adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kdzalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
athelyezéskor,
kézalkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint
a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kulon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre

betekintési joga kiterjed).
4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3 A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése

és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kdzalkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositdo szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni

azonositot az intézmény nem valtoztathatia meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonositdé szamrél az adatok megismerése végett a jogosultakon kivil masnak tajékoztatas

nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatian
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas

technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes
tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.




4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak alairdsaval torténik. Az illetményszamfejtd

hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd

megkuldésérdl.
5.2 A kdzalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezetdjétdl,
egyéb esetekben az intézményvezetétdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a

munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

5.3 A kézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belil kdteles irasban tajékoztatni

az dvodavezetét, aki 8 napon bellil koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen

eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt,
megszlnésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és a kozalkalmazott személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sorén keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktél elkilonitve kell iktatni és

kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:




a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd méas jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrol szdl6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkez0 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek:
a kozalkalmazott felettese,
a minésitést végz6 vezeto,
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy a torvényességi felligyeletet
gyakorlé szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult buntet6eljarasban nyomozo hatosag, az ugyész és a birésag,
a személyzeti, munkaugyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beldl,
az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lzemi

baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII.

31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkuldte.




7.5 A személyi anyag tartalma:
a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
a palyazat vagy szakmai onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany,
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,
a vezetbi megbizas és annak visszavonasa,
a cimadomanyozas,
a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a mingsités,
a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsztintetd irat,

a kdzalkalmazotti igazolas méasolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni.

7.7 A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy dsszedllitjia a kbzalkalmazott személyi anyagéat. Torvény eltéré rendelkezésének

hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra

személyenként kialakitott iratgy(jtdben kell &rizni.

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kit.
83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6
1995. évi CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megszinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megszinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényeét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat rogziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti jogviszony

megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell drizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.




lll. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelésség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetGje felel6s a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirasainak megtartaséért, valamint az

adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozoé tertleten

foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, a gyermekpszicholdgus, valamint az arra
kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatérozott adatkezeléssel 0sszefliggd feladatokért

tartoznak felelésséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: dvodatitkar) felelés a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddd

személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.




2. Nyilvantarthato és kezelhet6é gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol, egészséglgyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétdtten

kezelhetok.

2.2 A koznevelésrél sz0lo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

e a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terlletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,
szama,
szilléje, torvényes képviselbje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételével kapcsolatos adatok,
az dvodai jogviszony szunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a gyermek oktatasi azonosité szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbdl

tovabbithatok az intézménybdl:

a) aneve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szlléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziléje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya

kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki jogallasa, mulasztasainak szama a

kotelezd foglalkozastdl valo tavolmaradas jogszeriségének ellendrzése és a gyermek szilbjével,
torvényes képvisel6jével valdé kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitesével 0Osszefliggesben a fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség,

telepUlési onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,




b) O6vodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz, felséoktatasi

¢)

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
szilléje, torvényes képviseldje neve, szllbje, torvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai egészségligyi dokumentécio, a gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megéllapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségugyi
feladatot ellato intézmenynek,

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, szlléje, torvényes képviselGje neve,
sziléje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd
inttzménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

a szamla kiéllitasahoz szlkséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettél a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, az dvodavezetd, a pedagdgus feladatkore vagy megbizésa szerint, a gyermek- és

ifjusagvédelmi felel0s, a balesetvedelmi felelés, az dvodatitkar.

4.2 Az dvodatitkéar feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A névsort és a

nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek

biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

4.4 Az dvodavezetd kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek




rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitdsra vonatkozo iratot. Az
dvodatitkar nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges

adatokat.

4.5 Az intézményvezet6 adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat. Az

irat el6készitéjét az intézményvezeté jeldli ki.

4.6 Az dvodatitkar adja ki a 3. c) pont szerinti adattovabbitasrél sz6l6 iratokat.

4.7 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szUl6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e
vagy Onkéntes. A kotelez adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgéld jogszabalyt. Az
onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szul6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban vald

részvétel nem kotelezd.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

4.9 Az dvodatitkar koteles gondoskodni az adatok megfelel§ eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrél szol6 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt

célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagdgust, a nevelé és oktatd munkat kozvetlenul segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetben, amelyrél a gyermekkel, a szulével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkll fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestilet tagjainak egymas kozti, a gyermek

fejlédésével dsszefuggd megbeszelésére.

5.2 A gyermek szlGjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az adat kdzlése

sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

5.3 A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi




intézmény vezetbje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet
vagy kerllt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

5.4 A kdznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel kapcsolatban adatok

nem kozolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség
1. A pedagégusigazolvany

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk részére
tovabbithato.




V. Zaré rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az 6vodatitkéri irodaban hozzaférheté szervezeti és
mUkodési szabalyzattal egyutt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetbje és helyettese ad
tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mlikddési szabalyzatanak |. szdmu mellékletét képezd jelen Szabalyzat a

neveldtestileti értekezlet elfogadésa, valamint a fenntarté jovahagyasa utan valik érvényessé.

nap

igazgatod




VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelbtestllete a : 0 napjan

megtartott hatérozatképes értekezletén a szervezeti és mikodési szabélyzat ...1.. szamu
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Korosladany, : ) nap

Intézményvezetd
2. A szUl6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat gyermekekre

vonatkozo rendelkezéseit a szul6i szervezet véleményezte.

nap

sziiléi szervezet képviselbje




Fliggelék

Ertelmezd rendelkezések az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011. évi

CXII. torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenul vagy kozvetve —

azonosithato természetes személy

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kilonosen az érintett neve, azonosito jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagéra jellemz0 ismeret

—, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéllasra, a vallasos vagy mas
vilagnézeti meggyézddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6é személyes adat, valamint a blinlgyi személyes

adat

kbzerdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1évl és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak
elldtasaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fluggetlendl kezelésének mddjatol, onallé vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a muikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat

kézérdekb6l nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozd6 minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli
hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelelé tajékoztatdson
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes korli vagy

egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés




megszlntetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely 6nallban vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehaitja, vagy az altala megbizott

adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl az adatokon végzett barmely mivelet vagy a muveletek
0sszessege, igy kulonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlese és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznélasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel keészitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel elldtasa annak megkildonbdztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére

torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, flggetlendl a
muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve

hogy a technikai feladatot az adatokon vegzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,

aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerzdése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan

torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi




adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezéen kdzzéteendd kozérdeki

adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatkézl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kdzzé az adatot — az

adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6

szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval




2. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Ovoné

. Munkavallalé neve: ..................... (SZibev weveeene an

. Munkavallalé munkakorének megjelélése: Ovénd

. Munkaltato: Nagy Eniké

. Intézmény: KAMK Zéldag Napkéziotthonos Ovoda, 5516 Korosladany, Arany J. 5.

. Heti kotelezd 6raszama: 40

. Heti kételezd csoportban toltendd ora: 32 (+max. 4 fenntarté altal elrendelhetd)

Megjegyzés: A kotelezd Oraszam letoltése alatt az intézmény éplletét kizérdlag csak vezetdi

engedéllyel lehet. Maganugyben csak nagyon indokolt esetben hasznalja a mobil telefonjat. A

mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel vald egydttiét soran, csoportszobaban, illetve az udvaron nem

megengedett! Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidd kezdetére mér atéltézve,

munkavégzésre készen alljon.

7. Munkavallalé6 munkakdrébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

e Az 6vond feladatkorén belll a 3-7 éves koru kisgyermek fejlesztése érdekében alkalmazza a

pedagdgiai, nevelési mddszereket, - holisztikus egészségugyi szemlélettel - figyelemmel kiséri

a gyermekek pszichoszomatikus fejlddését. Kapcsolatot alakit ki a gyermeket nevelé csaladdal,

egyuttmikodik a szllékkel, egyutt érzd, odafigyelé magatartast tanusit és tamogatja 6ket szil6i

szerepikben. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

kérlimények kozott sem sérti meg. A tudomésara jutott titkot megdrzi. Tudatosan alkalmazza

az egyenld banasmod elvét. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran

biztositia a politikai és vilagnézeti semlegességet. A pedagdgus etika a tarsadalmi norméak

altalanos szabalyait munkahelyén és maganéletében is betartja.

Egészségigyi szempontbdl az dvodai gyermekorvos Utmutatasait figyelembe véve

gondozza és latja el a gyermekeket.

Segiti a gyermekintézmények szakmai munkajat, a tarsintézményekkel vald
egyuttmikodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki (iskolaval, csaladsegité
szolgélattal, szakszolgalattal, kilonb6z6 fejleszté intézettel sérllt vagy specialis ellatasra

szoruld gyermekek ellatasdban, 6vodakkal vald egylttmikodésben). A hivatali titkot




megdrzi. Hatékony egészségnevelési-pedagdgiai felvilagositd tevékenységet végez. A
gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informéaciokat illetékteleneknek nem szolgaltatja ki.
Végzi - a gyermek szlkségleteit figyelembe vevé — gondozasi, nevelési teenddket,

figyelemmel kiséri és tdmogatja a gyermek testi és pszichés fejlédésének folyamatét.

Megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmddjat az Ovodaban.
Pedagogiai munkajat 6nalloan, teljes korl feleldsseggel latja el, melyre irasban is felkésziil.
Tudasanak és szakmai felkészlltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel
életkoruk és egyéni fejlettségi szintjuk figyelembe vételével. Folyamatosan végzi és
dokumentalja a csoportbeli gyermekek egyéni fejlédésének megfigyelését, megtervezi
egyéni fejlesztésiket, tajékoztatia ezzel kapcsolatosan az érintetteket. Szilkség esetén
segitséget, tanacsot kér az intézménnyel kapcsolatban all6 szakemberektél. Differencialt
neveléssel-oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a szilkségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld banasmédot, fejlesztést kapjon.

Felelés a rabizott gyermekek testi épségéért, éppen ezért csoportjat nem hagyja felnétt

feligyelet nélkul.

Felismeri az egészségestdl eltérd, kéros allapotokra utal6 tlineteket, kozrem(ikddik ezek

szakszer( ellatasaban, kezelésében.

Részt vesz a biztonsagos és balesetmentes kornyezet kialakitdsaban, a neveld-

gondozomunka targyi feltételeinek megteremtésében.
Kapcsolatot tart és egyuttm(ikodik a gyermekekkel, szllékkel, valamint munkatérsakkal.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjat ismeri és a benne foglalt elvek alapjan
dolgozik. A Helyi Ovodai Pedagdgiai Program, valamint az éves munkaterv sziikség szerint
torténd atdolgozasaban, illetve kidolgozasaban aktivan rész vesz. Elvégzi a Belsd
Ellendrzési Csoport altal rabizott feladatokat. Az SZMSZ-ben és a Hazirendben foglaltakat
magara nézve kotelezd érvénylnek tekinti. Vezeti a nevel6-gondozé munkahoz kapcsolodd
dokumentacidt. Az igazolatlan hianyzasokrél haladéktalanul tajékoztatja a vezet6t. Szikség
szerint szakvéleményt ir. (nevelési tanacsado, birésag, gyamhatdsag, szuld, stb.)

Naprakészen vezeti a nevel6testilet altal elfogadott csoportnaplét.

Hivatasabol eredé kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, megujulas, miveltségbeli
fejlédés.

7. Munkakdr szervezeten belilli megjeldlése: Ovodapedagdgus, Fejlesztd Munkacsoport-tag,

tehetséggondozas- koordinator
8. Munkavégzés soran az utasitdsi jogkor, és az ellendrzési jogkdr gyakorlojanak szervezeti

megjeldlése: Ovodavezetd, Munkakdzdsség-vezetd, Belsé Ellendrzési Csoport




9. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakari leirasban meghatérozott munkakéri feladatokon

tulmenden, a munkakar jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

10.A munkakdr betoltésének képzettségi és egyéb feltételei: Erettségi és szakiranyu felsofoku

végzettség.
11.Jogszabalyi hivatkozasok: 2011/CXC. Tv. A nemzeti kdznevelésrdl; 1992/XXXII. Tv. A

kézalkalmazottak jogéallasarol




Nyilatkozat

Jelen munkakori leiras 2022. szeptember 1-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott

megismerte, elfogadta, melyet aldirasaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.

Munkaltato

Jelen munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi

és bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalé
Kelt: Kérésladany, 2022.09.01.




- Pedagdgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens

Munkakori leiras

Munkavallald neve: .........oooueeennnns (74 O an.:
Munkavallalé munkakorének megjeldlése: Pedagogiai asszisztens
Munkaltato: Nagy Enikd

Intézmény: KAMK Z6ldag Napkéziotthonos Ovoda, 5516 Kérdsladany, Arany J.5..

Heti kotelezd draszama: 40
Munkakoér megnevezése:  Ovodai pedagdgiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az dvodapedagogusok és 6vodaban dolgozdk munkajat.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Iskolai végzettség  Kdzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi

szakképesités végzettség

o Az dvoda nevelési és egészségugyi elbirasainak, belsd szabalyzatainak
Elvart ismeretek .
ismerete

Sziikséges Szeretetteljes és példaadd viselkedés pontossag, megbizhatésag, turelem,
képességek higiénia, segitbkészség
Fébb felelésségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis
segitésérél az dvodapedagogusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet( tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),




a gyerekek biztonsagos korliményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az dvodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat

felel6sségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlddésik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozOket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitesében, szukség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyuit.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentésse tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy

az étkeztetésnél, annak el6készitésében, lebonyolitasaban

a pihenésnél, annak el6készitésében, lebonyolitasaban

az 6ltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

a leveg0ztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kivuli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedéset,
a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként, ha szilkséges- onalléan megtervezi és levezeti a
jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzOket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi Utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.




Szlikség szerint kozrem(ikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyuijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetét.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatésa

szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

Munkatarsaival egyittm(kadik.

A munkakdrének ellatasahoz szlikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben altaldban
elvarhatdé magatartast tanusit:

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentl és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
celjanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sertd vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja sorédn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefliggésben
jutott a tudomasara.




Kiilonleges feleléssége

Tevékenységét az Ovodavezetdé kozvetlen irdnyitdsa mellett vegzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezet6
késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdrnek.

Az dvoda nevelttestuletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziléknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezé.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaert;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetbi utasitasok és a
nevelbtestileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely terlleten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.




Ellenérzésére jogosultak

o Azintézményvezetd, 6vodavezetd, Munkakozosség vezetd, Belsé Ellendrzési Csoport
e A pedagoégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyuttm(ikodik a csoportban dolgoz6é pedagdgusokkal és az
dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szlokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.
Munkakorilmények

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

Munkajahoz telefon, szamitogep, fénymasold berendezés all rendelkezésére. Mobiltelefonjat

csak nagyon indokolt esetben, a csoportszoban kivil hasznélja.
Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az évoda SZMSZ-

ében biztositott jogokat.

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adaséra is.
Nyilatkozat

Jelen munkakori leiras 2022.. szeptember 1-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott

megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.




Munkaltaté
Jelen munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és buntetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald
Kelt: Kbrosladany, 2022.09.01.




Munkakori leiras
Ovodai dajka

Munkavallald neve: ......ccceveeernnn (7 - an.:

Munkavallalé munkakérének megjeldlése: Ovodai dajka

Munkaltato: Nagy Enikd

Intézmény: KAMK Z6ldag Napkéziotthonos Ovoda, 5516 Kérdsladany, Arany J. 5.
5. Heti kotelezd 6raszama: 40

Megjegyzés: A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épulletét kizarolag csak vezetdi

engedéllyel lehet elhagyni. Maganigyben csak nagyon indokolt esetben hasznalja a mobiltelefonjat. A

mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyuttlét soran, csoportszobaban, illetve az udvaron nem

megengedett! Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy munkaidd kezdetére mar &toltozve,
munkavégzésre készen alljon. A munkaidé végét kdvetéen —amennyiben nem a munkavallalé a heti

Ugyeletes- atkiséri a rabizott gyermekeket az ligyeletes csoportba.

6. Munkavallalé6 munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

e A gyermekekkel szemben, baratsagos, kedves. Szllbkkel szemben egyitt érzd, odafigyeld
egyuttmikodd magatartast tanusit. Szorosan egyuttmikodik az dvondvel, segit megvaldsitani az
intézmény pedagogiai célkitiizéseit a pedagdgiai programban megfogalmazottakat. Elkiséri
csoportjat az dvodan kivlli programokra, ha szikséges (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6raban). Aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintl tinnepek lebonyolitasaban.

Tiszteletben tartja a gyermekek jogait, azokat semmilyen kortimények kozott nem sérti meg.
Példat mutat 6nmaga kulturalt viselkedésével, tisztasagaval, apoltsagaval, gondozottsagaval.

Feladata az dvodas koru gyermekek gondozasanak segitése az 6voné irdnyitasaval.

Szilkség esetén az ovoda helyiségeit az ANTSZ elSirasainak megfeleléen tisztan tartia a

vezetd és a helyettes altal megjeldlt terlileten is.

Hetente végez fertétlenitd takaritast, portalanitdst, naponta végez szényegportalanitast,
szelloztetést.

Szukseg szerint segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében.

Munkarendjében meghatarozott médon és id6ben végzi a konyhai feladatokat, ekkor a

csoportban a pedagogiai asszisztens helyettesiti.




Hetente fert6tleniti a poharakat, fogmosd poharakat és fésliket, meglocsolja a virdgokat,
mossa, cseréli a torolkozoket.

Szukseg esetén besegit a takaritoknak a mosdo és a folyoso tisztantartasaba.

Etkezéskor talal, ételt oszt, segit az étkeztetésben, az edényeket leszedi.

Az 6vonbével azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a
gyermekekkel.

Szlikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszdokak felligyeleténél az udvaron.

Agyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzést és dltozést.

Végzi a foglalkozasi eszkdzok el6készitését, kozrem(ikodik a szervezésben.
Turelmes, halk szeretetteljes, nyelvtanilag helyes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
Az udvaros hianyzasa esetén gondozza az dvoda udvarat.
Napkozben a megbetegedd gyermekre felligyel.
Az dvoda textiliait mosasra 6sszekésziti, mossa, vasalja.
Ablakot tisztit, ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket fertétlenit, lemossa.
Elvégzi az évi nagytakaritast.
Kiilonleges feleléssége
munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt elirasokat
alkalmasségi vizsgalaton idGben megjelenik
a szelektiv hulladékgyjtési szabalyokat betartja
hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetdnek
naprakészen vezeti a jelenléti ivet
a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi elGirasoknak megfeleléen
hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrél gondoskodik
gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasardl
az épulet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik
kezeli a riasztot
a csoport textiliaival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja

Tervezés
o tervezi a felnasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkarral

e javaslatot tesz a munkakorulmények javitdsahoz szlikséges targyi feltételek fejlesztésére




Bizalmas informaciok kezelése
o a gyermekekrél pedagogiai informaciét, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast

nem adhat

Kapcsolatok

o agyermekekkel, a szul6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitékész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellenOrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjelolése: Intézményvezetd, dvodavezetd, munkakozosség vezetd
Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adaséra is.




Nyilatkozat
Jelen munkakori leiras 2022. szeptember 1-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet aldirasaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.

Munkaltaté

Jelen munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
Kelt: Kbrosladany, 2022. 09.01.




- Ovodatitkar

Etelszallito, karbantarté

5.

Ovodai karbantarté- ételszallito
Munkakori leiras
Munkavallalé neve: .............. (CrAT— an.:
Munkavallalé munkakorének megjelolése: Ovodai karbantarté- ételszallito
Munkaltato: Nagy Enikd

Intézmény: KAMK Z6ldag Napkéziotthonos Ovoda, 5516 Kérdsladany, Arany J. 5.

Heti kotelezd 6raszama: 40

Megjegyzés: A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épulletét kizarolag csak vezetdi

engedéllyel lehet elhagyni.

Munkajat az 6vodavezeto iranyitasa alatt végzi, akinek felelésséggel tartozik.
KARBANTARTAS

Az 6voda épuletét reggel 6 drakor kinyitja.

A gyermekek érkezése el6tt végigjarja az 6voda éplletét, - szlikség van e valahol hiba
elhéritasara.

Fellgyeli a fiitési rendszert, annak meghibasodasat jelzi az 6vodavezetének.

Feladata a mérédrak, miszerek, biztonsagi berendezések, termosztat folyamatos ellenérzése.
Gondoskodik az épulet kils6 rendjérdl.

Betartja a t(iz és munkavédelmi eléirasokat.

Ellatja az dvoda tertletén és az 6vodahoz tartozd karbantartasi feladatokat.

Tisztén tartja az 6voda udvarat, 6voda kérnyezetét, (felsopri, forgatja, locsolja a homokozot,
gondozza a flves terlleteket, viragoskerteket, 0sszegyiijti a faleveleket, eltakaritia a havat,
elvégzi a sikossag-mentesitést, tisztan tartja a jardakat)

Kikésziti elszallitasra a kukakat, valamint gondoskodik azok tisztan tartasarol

Elvégzi az dvoda éplletében 1évé, szakmunkat nem igényld karbantartasi munkakat (szlkség
szerint lefesti és karbantartja az udvari fajatékokat, segit a lomtalanitasban)

Alkalmasséagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Javaslatot tesz a munkakorilmények javitdsahoz szikséges targyi feltételek fejlesztésére

Nyari id6szakban zOldnGvényzet apolasat, ontozését végzi, megszervezi a flnyirast, szikség
esetén besegit kézi flinyirdval.

Rendben ftartja, ellendrzi az épllet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén jelez az
Ovodavezettnek.




Eszkdz- és anyagigényét jelzi az 6vodavezetdnek.

Anyagi felel6sséggel tartozik a rabizott szerszamokeért, karbantartasi anyagokért.

Besegit az onkorményzati rendezvényekhez szilkséges eszkdzok, berendezések
mozgatasahoz.

Nagytakaritas alatt segitséget nyuijt a takaritasnal.

Az 6voda teriletén idegen személy nem tartézkodhat. Ha ilyet lat, megkérdezi a jovetele céljat.
Az 6voda tulajdonat képez6 targyat, eszkozt az 6vodavezeto tudta nélkil senkinek nem adhatja
oda.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakorébe fel nem sorolt, karbantartashoz

tartozo feladatokat, melyekkel az 6vodavezet megbizza.
ETELSZALLITAS

e Feladata a tizorai és az ebéd napkozi konyhardl torténd elszéllitdisa. Az ehhez sziikséges

jogositvannyal és mindennemdi elGirassal rendelkezik.
¢ Betartja az ide vonatkozé szabalyokat.
EGYEB RENDELKEZESEK
Az dvoda belso életére vonatkozo értesuléseket koteles hivatali titokként kezelni, megbrizni.
Szlikség esetén mas 6nkormanyzati intézmény munkajaba besegit.
Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorléjanak szervezeti
megjeldlése: Intézményegység vezetd (dvodavezetd)
Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenéen, a munkakor jellegéhez kapcsolddd egyéb utasitasok adaséra is.




Nyilatkozat

Jelen munkakori leiras 2022. szeptember 1-t8l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet alairdsaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.

Munkaltaté

Jelen munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és bintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallald

Kelt: Korosladany, 2022.09.09.




Munkakori leiras

Ovodatitkar

Munkavallalé neve: (Sz.i............... an.:

Munkakor megnevezése:  Ovodatitkar

Munkaltat6: Nagy Eniké

Intézmény: KAMK Z6ldag Napkéziotthonos Ovoda, 5516 Koérdsladany, Arany J. 5.

Heti kotelezd 6raszama: 40

Cél: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa
A hazipénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese: ~ Ovodavezet6

Fébb felelésségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakéri leirasat az
intézményvezetd kesziti el.

A nevelbtestllettdl és a dajkak kozosségetdl elkulondlt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott,
akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés adat- és iratkezelési feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii miikodéséhez
szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetli munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teruletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozo

tevékenység folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkenti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.




A szamitbgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Felelésséggel vezeti a munkaruha nyilvantartast.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jard6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elékészitést.

El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét, szabadsag-
nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitasa szerint a hianyzasjelentést hataridore elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd
legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantart lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

A dontés-el6készitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozrem(ikddik a személyzeti és munkatgyi Ugyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciét.

A készpénzelGleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelGtestuleti értekezletek jegyzGkonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdélkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

A szédmlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefligg6 adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartia és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak

megallapitadsahoz szukséges adatokat.

Tervezés




e Betartja, nyomon kdveti a torvényben elbirt megdrzési idét.
e Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizélasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyuttm(kadik.

A bizalmi munkakérének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban elvarhatd
magatartast tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sertd vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informéaciot a gyermekekrdl,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.
Kiilonleges feleléssége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvéaltozasairol feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:
o azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, dajkékra vonatkozé adatbejelentések,




a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagbgus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzblenyomataval és az igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.

Az adatvédelmi szabalyzat elGirasait betartja.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhaté

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

egyeéni felelésség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékért, pénztarért

és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkivli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt kerilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

o Intézményvezetd, 6vodavezetd

Kapcsolatok

o Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével.

o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.




Munkakorilmények
Munkajat az dvodavezetd altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Munkafeltételei a szakszeri szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetévé.

Technikai dontések

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

« Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor

« Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o atéritési dijak kezelésére
o azgyiratok vezetésének kezelésére

o azirattar megfeleld kezelésére

Jaranddsag

o bérbesorolas szerinti fizetés

o Utikoltség-térités




Nyilatkozat
Jelen munkakori leiras 2022. szeptember 1-t6l érvényes. Az abban foglaltakat az alkalmazott
megismerte, elfogadta, melyet alairasaval is igazol és melynek egy eredeti példanyat atvette. Jelen

munkakori leiras visszavonasig, illetve annak modositasaig érvényes.

Munkaltatd
Jelen munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekert anyagi

és bintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalé
Kelt: Kérésladany, 2022.09.01.
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1. ALTALANOS RESZ

1.1 Bevezetés:

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz0lé szabalyzatat.

2.1 A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintl kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé valion a referencia

intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak.
3.1 Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a feltart
hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit felhasznaljuk
szolgéltatésaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetés nélkil,
egyenlGen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljuk. A panaszkezelésnek gyorsnak,
tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sorén fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt

kovetben a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1 A panasz bejelentése
A bejelentés modjai:

e Szobeli panasz:
Személyesen hétf6tél csutortokig: 7:30 — 16:00-ig, pénteken:7:30-13:00-ig. Az dvoda
vezetbjénél telefonon hétfétdl csutortokig: 7:30 — 16:00-ig, pénteken:7:30-13:00-ig.
Telefon: 06-66/474-061; Mobil: 06-30-227-19-39;
o lrasbeli panasz:
Személyesen, vagy mas altal atadott irat Utjan hétfétol péntekig, 8:00 — 16:00 dra kozott.

e Az 6voda vezetsjénél postai Uton barmikor. Az 6voda cimére: KAMK Zoldag Napkoziotthonos
Ovoda (5516 Korosladany, Arany J. u. 5.)

e Elektronikus levélben: zoldagovi@gmail.com;




2.2 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szébbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb id6n beldl orvosolja.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges,
az 6voda a panaszrol jegyz6konyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kdzolt szébeli

panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kdzolt szobeli panasz esetén megkuldi. Egyéb szobeli

panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint jarunk el. irasbeli panasz esetén azt

érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést
pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon belll irdsban megkildjik a partner

részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon vagy emailben is értesitést kuldink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

e A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgald intézkedesekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az al&bbi adatokat tartalmazza: — a panaszos (intézmény/személy) adatait — a
panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését — a panasz benyujtasanak
idépontjat és mddjat — a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén
annak indoklasat — a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét — a kivizsgalas soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt — a
panaszban megjelolt igényrdl valo dontést — a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
— a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informaciokat (pl. panasz
oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél késziilt
jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetéen az
adathordozdkat (okiratokat) selejtezziik. A panaszlgyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkészilink a
megkezdédik a panasz kivizsgéldsa, a hidnyzé informacidk,
szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécio rendelkezésre all,
a vizsgalati szakasz lezarul és sor keril a dontéshozatalra.
A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogadasa — panasz elutasitasa. A
dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkildése koveti irasos formaban (irasban, faxon, e-
mailben)

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benyujtésa: regisztracio, kivizsgalas, dontés, valasz, elemzés.




5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irashan tajékoztatja arrél, hogy panaszéval milyen

szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1 A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az dvoda szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza

(http:/lamkkorosladany.hu/ovodal/letoltheto-dokumentumok/;) elérhetdvé, illetve kdzzéteszi.
6.2 Hatalybalépés

Jelen szabalyzat az SZMSZ mdédositasanak elfogadasaval hatélyba 1ép.

Kardosné Bodok Julia

dvodavezetd
Kelt: Korosladany, 2018.junius 26.
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TARTALOMJEGYZEK

alanos rendelkezések

Az intézmény adatai

Az intézmény szervezete

A vezetést seqitdé szervek , forumok

A miikodés eqgyes szabalyai

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Egyéb szabalyok

ZARO RENDELKEZESEK

MELLEKLETEK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Koroésladanyi AMK Bolcs6déje — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a kovetkez6k szerint
hatarozza meg Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat. (a tovabbiakban SZMSZ)

l.
Altalanos rendelkezések




1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti és MlUkodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a bdlcséde feladat ellatasanak
részletes, bels6 rendjét és modjat, a szervezeti és mikodési szabalyokat.

Az SZMSZ ennek megfelelen tartalmazza a kovetkezoket:
» azintézmény adatait,
» azintézmény szervezetét,
» avezetést seqitdé szerveket, forumokat, és
» amikodés egyes szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
» a bolcsdde foglalkoztatottjaira,
» a bodlcsbde foglalkoztatottjai kozremikddésével létrehozott szervezetekre,
» a bolcsddei szolgaltatast igénybe vev) ellatottakra.

A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat idébeli hatalya a személyi hatalynal meghatarozott
személyekre a szabdlyzat fenntartd altal torténé jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kivali
helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A bolcsb6dei egysegre az SZMSZ-t a bolcs6de egyseég - vezetd késziti el.
A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.
4. A szabalyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt jogszabalyok:

» 2011 évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

» 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az A&llamhaztartasrol szo6lé torvény
végrehajtasaral,

» 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodési
feltételeirdl,

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol.

» 328/2011. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjolléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és az igénylésukhoz

felhasznalhatd bizonyitékokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. toérvény a munka torvénykonyverdl

9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek

tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

YV VYV




» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok vedelmérdl

5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartoi jovahagyast kovetdéen nyilvanossagra kell hozni.
Az SZMSZ-t meg Kkell ismertetni az ellatottak torvényes képviselSivel, valamint a
foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a Bolcs6de ataddjaban is el kell helyezni.
Az SZMSZ a bolcsbédevezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ mddositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

Il
Az intézmény adatai

1. Alapadatok

Az intézmény neve: Kérdsladanyi Altalanos Miivel8dési Kézpont Bélcséde

Az intézmény roviditett neve: Koroésladanyi AMK Bolcséde

Az intézmény székhelye: 5516 Kordsladany Petéfi tér 2

Az intézmény telephelye: 5516 Kordsladany Arany J. ut 7.

Az intézmény agazati azonositéja: S0299850S50236522

Az intézmény, alapit6é okiratanak szama, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény, alapit6é okiratanak szama: 146/2015.(X.28.) Kt. sz.

Az alapitas idépontja: 2011. julius 1.

Az intézmény torzskoényvi azonosité szama: 791913

Az intézmény adészama: 15791911-2-04

Az intézmény, alapito, fenntartd, illetve iranyito és feliigyeleti szervének megnevezése,
székhelye:

Korosladany Varos Onkormanyzatanak Képvisel® — testiilete
5516 Korosladany, Dozsa Gyorgy ut 2

Intézményvezetdje: Sipos Imre
Bolcsédevezet6: Nagy Eniké

Az intézmény miikodési terulete: Korosladany varos kdzigazgatasi tertlete




Az intézmény jogallasa: helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, jogi személy

2.A bolcséde jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Gyermekek napkozbeni ellatasa Gyvt.-41-44. §
Miikodési kore

Bdlcséde
A bdlcséde szakmailag onalléan mikodik.

B s sssssssssssssssssssssssssssesssessessesssesessesseessssesssseeeeeeeeeeeeeneneaanan Ellatando
alaptevékenységek és kormanyzati funkcio

3.1. A bolcsdde altal ellatott kozfeladat:

A csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, gondozasa, valamint testi —
szellemi fejlédését el6segitdé szakszerl nevelése.

3.2. Az intézmény altal ellatandé6 feladatok szakfeladat megjeloléssel:

Szakfeladat szama Tipusa

889101 Bolcséde

3.3. Szakagazati besorolasa:

> szama: 8891
> formaja: Gyermekek napkozbeni ellatasa

3.4. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
» a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény,
» 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikddési
feltételeirdl.

3.5. Kormanyzati funkcio

Az ellatott tevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

» 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
» 104335 Gyermekétkeztetés bdlcsédében

a. . Az intézmény gazdalkodasi szervezettel valé rendelkezés szerinti
besorolasa




Az intézmeény onalléan mikodd koltségveteési szerv. ElGiranyzatat az dnkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint hatarozzak meg. Pénzlgyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint
onallban mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A fenntartasi, mikodési koltségek az évente 0sszeallitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kerllnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat képvisel6-testiuletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol sz6l6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.

b. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

C. . Az iranyit6 szerv neve és székhelye

Korosladany Varos Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete
5516, Korosladany, Dozsa Gyorgy ut 2 sz.

d. . A koltségvetési szerv neve:

Kordsladanyi Altalanos Miivel6dési Kézpont

3.10. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) A koézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIll.tv..23.§ - a alapjan.
A Kkoltségvetési szerv vezetdje AMK intézményvezetdje, aki az intézményben dolgozd
szakalkalmazott és kisegit6 dolgozok tekintetében egy személyben gyakorolja a vezetdi és
munkaltatéi jogositvanyokat, s aki a kdltségvetési szerv képviseletére jogosult.

b) A bolcsbédevezetbi kinevezesi, (megbizasi) rendje

A bolcsbdevezetdi allashelyek a 15/1998. NM rendelet képesitési elbirasai alapjan tolthetok be, a
kinevezést az AMK intézményvezetje adja.

4.Foglalkozasi jogviszonyok

A kozalkalmazottat hatarozott, illetve hatarozatlan ideji kinevezéssel foglalkoztathat.




A szervnél foglalkoztatottak a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo
257/2000. (XII. 26). Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a polgari torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. tv.
Rendelkezései az iranyadok.

5.A munkaltatéi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezet6 munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.
A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

» az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézmeényi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositads, jogviszony
megszuntetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

» a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort betoltd személyek véleményének
elézetes kikérését kovetbéen dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésérdl,

» az intézményvezet6 a magasabb vezetbi szinthez tartozé munkakort betoltd
személyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezet6k munkakoari leirasat,

> a vezetdi szinthez tartozé munkakort betoltd az intézményvezetd kérésére
Osszeallitja az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok munkakoari leirasat.

6. Az intézmény funkcidjaval, kapacitasaval kapcsolatos adatok

A bolcséde gyermekvédelmi funkciot tolt be.
Az intézményi féréhelyek szama: 26 f6.

7. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmeény feladatellatasat szolgal6é vagyon az alapité tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitdé okiratban meghatarozott, valamint az
intézmeény mikodése soran keletkez6 vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik meg.
A mikddéshez szikséges ingatlanokat a fenntartdé hasznalatba adja az intézménynek. Az
ingatlanokon kivll rendelkezésre allnak az intézmeényi leltarba nyilvantartott vagyontargyak,
melyeket szabadon hasznalhatnak. A rendelkezésre all6 vagyont az Onkormanyzati
vagyonrendeletben foglaltak szerint kdtelesek kezelni. Eladni, megterhelni, biztositéki fedezetként
hasznalni nem lehet.

8. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megszuntetni.
A megszuntetésrél az alapité hatarozattal dont.

9. A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetb felelés az intézmény koltségvetési szervként valé mikodtetésébdl fakadod a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott bels6é szabalyozasok
elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataért.




10. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

> Alapité okirat — tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat

» SZMSZ —a szakmai és gazdasagi munka vitelét szabalyozza, részletezi az intézmeény
mikodési szabalyzatat
Kotelez6 mellékletei: Hazirend, Felvételi szabalyzat, Munkakori leirasok

» Szakmai program — tartalmazza a gondozas — nevelés céljat, alapelveit, mdédszereit
Mellékletei: Hazirend, Megallapodas tervezet, Szervezeti és miikodési szabalyzat

1 A bolcsbde
képviseletére jogosulit:

) a bolcsbde,
iranyité szerve a Kordsladany Varos Onkormanyzatanak Képvisel6 — testllete altal
kinevezett mindenkori vezetéje

bolcs6devezetd a fenntartd el6tt a bolcsédei egység ugyében jogosult kulon
felhatalmazas nélkul is képviselni az intézményt.

M.
Az intézmény szervezete

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményiink, a Kérosladanyi AMK intézményegységeként miikodik, melynek élén az AMK
igazgatoja all. Az igazgatdé megbizatasa 6t évre szdl. A KAMK intézményegységeinek mikddését,
kapcsolatrendszerét, k6z0s érintkezési pontjait az intézmény atfogé SZMSZ-e tartalmazza. Jelen
SZMSZ a bodlcs6éde intézményegység mikodését szabalyozza. A szervezeti egységek és a
vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a
jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kodvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis, hatékony, eredményes
muikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, koriimények és igények figyelembevételével
alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézményvezetonek alarendelten mikodik: a bolcs6édei egység. A bolcséde élén a
bolcsédevezetd all. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont,
melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elbkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a kisgyermekneveldk és a szilék is.
A Bolcséde a Koérdsladanyi AMK intézményrendszerén beliil 6nallé szakmai egységként lizemel.
Gazdalkodasi szempontbdl az intézmény énalléan mikodé koltségvetési szerv. Elb6iranyzatat az
onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint hatarozzak meg. Pénzlugyi-gazdasagi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal, mint dnalléan mikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.




A fenntartasi, mikodési koltségek az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben kerllnek meghatarozasra.

1.1. A bolcsode feladatai

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatdsanak egyik
formaja. A bolcséde a csaladban nevelked6 - 20 hetestdl 3 éves koru gyermekek szakszer(
nevelését - gondozasat vegz6 intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsédei
nevelési - gondozasi év végéig (augusztus 31.) maradhat a bdlcsé6dében. A gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 42. §- a értelmében
amennyiben a gyermek nem érett az Ovodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig nevelhet6 a bolcs6dében. A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek
nevelése - gondozasa harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb
sajatossagok figyelembevételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a december
31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti.
Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai nevelését a bolcs6de orvosa nem javasolja, bolcsédében
gondozhaté a negyedik életévének betdltését kdveté augusztus 31-ig.
A gyermek bolcsédei felvételét kérheti a sziul6, a szul6i felugyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a szul6 hozzajarulasaval:

» a korzeti véddnd

» a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos

» a szocialis, illetve csaladgondozé

» a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja

» agyamhatosag is.

Ha a gyermek korai habilitaciojanak és rehabilitacidjanak feltételei biztosithatdk, a bolcsédébe
fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem veszélyezteti
sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bolcsédébe prdobaiddvel lehet
felvenni, amelynek legrévidebb id6tartama 1 hénap. A prébaidé letelte utdn szakmai csoport
(bolcsddeorvos, kisgyermekneveld, fejleszté szakember) véleménye alapjan kell donteni a tovabb
gondozas lehetéségeérdl.

A sziulének (torvényes képviselbnek) a gyermek bodlcsédei jelentkezéséhez csatolni kell a
kezelborvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében nevelhet6 -
gondozhato.

A gyermekek felvételének rendjét az SZMSZ 3. mellékletében talalhatdé Felvételi Szabalyzat
szabalyozza.

1.2. Az intézmény, nevel6 — gondozé tevékenysége
A nevel6 — gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsdédei élet

megszervezésének elvét, a bolcséde szakmai programja tartalmazza.

1.3. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd magasabb vezetbi beosztasba sorolt munkakor.




Az intézményvezeté felel6s az intézmeény feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd ellatasaert,

ennek érdekében joga és kotelessége:

>

>

>

biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit — ennek eérdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval,

ellen6rizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai okmanyoknak, elvarasoknak valo
megfelel6ségét,

torekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet tovabbi feladatai:

YVVVY
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az intézmény vezetése,

az intézmény folyamatos mikddtetésének biztositasa,

az intézmény gazdalkodasanak szervezeése, iranyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa és ellenérzése, ennek
keretében az  intézményi  részlegek  tevékenységének, = muikodéseének
O0sszehangolasa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kdzott és a részlegeken belll,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a munkaviszony létesitésével,
megszintetésével, atsorolassal, fegyelmi felel6sségre vonassal, szabadsagolassal
stb., kapcsolatos jogok)

a jogszabalyokban, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az intézmény szervezett milkodéséhez szikséges belsé szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kilonos figyelemmel a kdvetkezékre:

e hazirend,

e szakmai program,

e SZMSZ,

e gazdalkodasi szabalyok (szamviteli politika és kapcsolddd szabalyzatai;
pénztar és pénzkezelési szabalyzat, az ellatottak pénzével kapcsolatos
szabalyzat;)

e a tlzvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

e az élelmezési szabalyzat,

e gépjarm( Uzemeltetési szabalyzat,

az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi ellenbrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése,

az intézmeény dolgoz6i szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valé részvétel biztositasa,

az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az Uj gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb kdérben vald
ervényesitésere,

torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos mikddtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges (figyelemmel kiséri az esetleges integracios lehetéségeket stb.),




» kozremUkodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
> ellatja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat.

A munkakoréhez tartozé feladatait és hataskoreit a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Intézményvezetd-helyettes

A Koérdsladanyi AMK intézményben intézményvezetd — helyettes nincs, az intézményvezets
munkajat a bdlcs6dei egységben a bolcsédevezetd segiti. A bdlcséde szakmailag o6nallé.
Pénzlgyi-gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nallban mikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv latja el.
A fenntartasi, mikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kerllnek meghatarozasra.

A bolcsédei egységben a bolcsédevezets feladatai megegyeznek az intézményvezetbével, azzal

a kitétellel, hogy a bolcsédevezetd, a tevekenységét az intézményvezeté megbizasa alapjan

végezheti, tevékenysége dontés elbkeszito, illetve dontés végrehaijto.

1.2 Bolcsodevezeto

A bolcsédében flggetlenitett bdlcsédevezetd nincs, a bodlcsédevezetd a kisgyermekneveldi
munkakor mellett, intézményvezet6i megbizassal, latja el — a jogszabalyok figyelembe vételével —
a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, a bodlcséde vezetésével kapcsolatos
feladatokat.

Munkaideje: heti 40 6ra, H- P: napi 8 6ra. Munkaidejének megosztasat a jelen SZMSZ 5. szamu
mellékletében talalhatd munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd megbizasabdl a bolcsédevezetd feladatai:

a bolcséde egység vezetése,

a bolcséde egység folyamatos mikodtetésének biztositasa,

a bolcséde egység gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szukséges személyi
és targyi feltételek biztositasa

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése, ennek keretében
az intézmény egyseég tevékenységének, mikodésének 6sszehangolasa,

folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti szerkezetet, a munkamegosztas
rendjét az egységen belll,




> a bolcs6de szervezett mikodéséhez szikséges alapdokumentumok folyamatos

aktualizalasa, kulonos figyelemmel a kovetkezOkre:
e hazirend,
e szakmai program,
o SZMSZ

» A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositéjardl és orszagos nyilvantartasarol ,/géenybe
vevéi nyilvantartas” fejezet 13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §.
alapjan adat szolgaltatoi kotelezettség teljesitése.

» az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések tervezése
és az azokon valo részvétel biztositasa,

» szabadsagok Utemezése és naprakész nyilvantartasa

> a helyettesitések megszervezése

» a bels6 tovabbképzések megszervezése

» az alkalmazotti értekezletek el6készitése

» az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az uj gondozasi mddszereket,
torekszik az ellatottak jogai minél szélesebb korben val6 érvényesitésére,

» torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos mikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonaldanak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges

> kozremikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

» a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a szuldi szervezettel vald egyuttmikodeés

> az egységet a bolcséddevezetd, valamint az intézmény szakmai tevékenységét, az
intézmény muikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok szerint vezesse,

> szervezze a kisgyermeknevelbi egység mindennapi tevékenységét,

» iranyitsa és figyelemmel kisérje a nevelési — gondozasi egység szakmai tevékenyseéget

> elassa a kozvetlen iranyitasa alatt allé munkakordk tekintetében azokat a munkaudgyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta

» folyamatosan ellenérzi az egységének szakmai miikodését,

> kozremlkodik Uj nevelési, gondozasi modszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat mas intézményekkel.

» A munkavégzése soran birtokaba kerul6 informacidkat és adatokat, az adatvédelem
szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas célbol nem hasznalja fel.

» A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.

» Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi!

A munkakoréhez tartoz6 feladatait és hataskoreit a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

1.3. A kisgyermeknevel6 egység
A kisgyermekneveldi egység élén a bolcsédevezetd all.

Az egység engedélyezett Iétszamkerete: 4f6 kisgyermekneveld, 1 6 kisegitd

Munka idejuk: heti 40 6ra, H- P: napi 8 ora, folyamatos miszakban heti valtasban latjak el
feladataikat. Csoportban eltoltétt munkaidé napi 7 éra, a fennmaradé idében a kisgyermekneveldi
dokumentaciot, csaladlatogatast, szakmai megbeszéléseket, az intézmény altal szervezett
programokon valo részvételt, végzik.




A bolcsédében fuggetlenitett bolcsédevezetd nincs. .Kozullik egy f6 intézményvezetdi megbizas
alapjan bolcsédevezetdi feladatokat is ellat.

A kisgyermeknevel6i egység feladata:

> a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi fejlédését biztositd, csaladpotid ellatasban,
szul6i gondoskodast helyettesité védelemben valo részesitése,
» a harom éven aluli gyermekek nevelése - gondozasa, harmonikus testi-szellemi
fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével biztositani:
e anevelés - gondozas feltételeit, igy kulonosen:
ea torvényes képviseld kozremikodésével torténé fokozatos
beilleszkedés lehetbségeét,
e megfeleld textiliat és butorzatot,
e a jatéktevekenység feltételeit,
¢ a szabadban valé tartozkodas feltételeit,
eaz egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a
kulon jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Adatkezelés: A munkavégzése soran birtokaba kerulé informaciokat és adatokat, az adatvédelem
szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas célbol nem hasznalja fel.
A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni.

Mu

nkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi!

A bolcsbédevezetd, nevelési — gondozasi egységgel kapcsolatos feladatai:

1.4.

» az intézmény szakmai tevékenységeét, az intézmeény mikodeési rendjét meghatarozo
dokumentumok szerint vezesse,

» szervezze a kisgyermeknevel6i egység mindennapi tevékenységet,

» iranyitsa és figyelemmel kisérje a nevelési — gondozasi egység szakmai
tevékenységét és a végzett munkarol beszamoljon

» folyamatosan ellenérzi az egységének szakmai mikodését,

» kozremlikodik U nevelési modszerek  bevezetésében, e  témakorben
tapasztalatcserét folytat mas intézményekkel.

Az intézmény nem vezet6 beosztasu dolgozoi

A magas szintlQ, szinvonalu nevel§ - gondozé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdéknak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkezniuk, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIl. 04.) SZCSM
rendelet alapjan.

Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozéinak munkakorét, feladatait és felel6sségét
jogszabalyok, és a bels6é szabalyzatok alapjan munkakori leirasban kozvetlen felettesuk
hatarozza meg. Az etikai szabalyzék az intézmény valamennyi dolgozdéjara nézve kotelezd
érvénylek.

A kisgyermeknevelbk, kisegitbk részletes feladatait, felel6sségét, kotelességeit, jogait a jelen
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Orvos




Szakmai feladatok

A KAMK Bélcsédében havi 46ra/csoport latja el feladatait.

Részletes szakmai feladatok:

Az orvosi ellatassal kapcsolatos feladatok

Gyogyszerekkel kapcsolatos feladatok

A gyermek szlldjének tajékoztatasaval kapcsolatos feladatok

A dokumentalassal kapcsolatos feladatok

Az intézményben torténd feladatellatassal kapcsolatos tevékenységek
Tajékoztatasi feladatok

Egyéb feladatok
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1.5. Az évodal/bolcsdde titkar

Az 6évodaban napi 8, heti 40 6raban all alkalmazasban, de bolcsddei feladatokat is ellat.

Az intézmény vezetdjével és a bolcsddevezetdvel szorosan egyuttmikodik.

Kezeli a dolgozdk személyes adatait, az intézményi pénztarat, részt vesz az étkezeési
téritések beszedésében, elkésziti a munkalgyi statisztikakat

» A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi osztalyaval egyuttmikodik.

» Munkaja soran hivatali titkok megfelelé kezelésére koteles.

YV VYV

Adatszolgaltatas
> a bolcsddevezetd és a bolcs6devezetd altal megbizott kisgyermeknevel6 latja el a feladatot
» Feladata: A TAJ nyilvantartast vezeti, napi jelentést készit

1.6. A gyermekvédelmi felelés (a bolcsédevezeté latja el a feladatot)

Ellatja a bdélcséde gyermekvédelmi feladatait

Gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén belll valo érvényesulésének feltételeirdl.
Segitséget nyujt a raszorul6 csaladoknak a pénzbeli, és természetbeli csaladtamogatasi
ellatasok igényléséhez

Rendszeresen kapcsolatot tart a Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kézpont munkatarsaival
Nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld
gyermekekrol

Klléndsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi korilményeit.

VV VVYYVY
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
egységek megnevezése

2.1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, szerkezete a kovetkezd:

Lehetséges szervezeti A szervezeti szintnek A tényleges
szintek megfeleld lehetséges vezetdi beosztasok
(1) vezetb beosztasok (2) megnevezés (3)
1.Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd Intézményvezetd
2. Vezetbi szint Szervezeti egység vezetd |Bolcsédevezetd

2.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakordk és a munkakorre valé hivatkozas

| Vezetsi szinthez | Vezetbknek | Megjegyzés (teljes vagy részmunkakérre, |




tartozo
beosztasok

kbézvetlendil
alarendelt
munkakérok

csatolt munkakérre valé hivatkozas)

Intézményvezetd

Napi 8 6ra

Bolcsbédevezetd

Napi 6 o6raban kisgyermeknevel6i, a
fennmaradé idében vezetdi feladatokat lat el

Ovoda/bolcséde
titkar

ovodaban napi 8, heti 40 draban all
alkalmazasban, bolcs6dei feladatokat is ellat.

Kisgyermeknevel6k

Napi 7, heti 35 6raban kisgyermeknevel6kent
nevelési - gondozasi feladatokat latnak el

Bolcsédei dajka

1 f6 napi 8, heti 40 6raban kisegiti feladatokat
lat el a bolcsédében

1 f6, 6vodaban napi 6, heti 30 6raban all
alkalmazasban, de bolcsddei dajkai
feladatokat lat el a bolcs6dében

Etelszallito,
karbantarto

Ovodaban napi 8, heti 40 6raban all
alkalmazasban, bolcs6dei feladatokat is ellat.

Orvos

havi 4/6ra/csoport

2.3. A Bolcséde szervezeti abraja

AMK Igazgato

Ovoda/bdlcséde titkar

KisgyermeknevelGk

2.4. Az intézmény miikodési rendszere

KisegitGk

Az intézményt az intézményvezet6 iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.




Az intézményen belll megtalalhaté:
e az ala- és folérendeltség
e illetve az azonos szinten a mellérendeltség
Az intézményen belul ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:
o vezetdk
o illetve a vezetbkhoz tartozé beosztottak
Az azonos vezetbi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

IV.
Vezetést segitd szervek, forumok

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a kdzépszintli vezetést is) kulonbdzb szervek,
féorumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy az intézmény a munkahelyi demokracia
érvényesulése mellett torténhessen.

A vezetést a kovetkezd szervek, féorumok segitik:
- munkaértekezlet,
- egység - vezetdi értekezlet,
- csoportértekezlet,
- érdekképviseleti szervek.

1. A munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi dolgozo.

A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivni, melyr6l a bolcs6devezet6
jogosult és koteles gondoskodni, az intézményvezeté megbizasabdl.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezetét.

Az értekezlet napirendjét a bdlcsédevezet6 allitja dssze.
Evente egyszer a napirenden kotelez6en szerepeltetni kell az intézmény mikddésével
kapcsolatos beszamolonak, melyben ki kell térni a kdvetkezbkre:
e a végzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonalanak értékelésére,

az etikaval kapcsolatos koértlményekre, allapot ismertetésre,

az intézmény szakmai programjanak értékelésére,

az intézmény éves munkatervének teljesitéseére,

a dolgozdék munkakorulményeinek alakulasara.

A dolgozok az értekezleten:
e szabadon elmondhatjak véleményuket,
o kérdéseket tehetnek fel,
¢ javaslatokat tehetnek.




A Dbolcsédevezetd kotelessége, hogy a dolgozdék altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben a bolcsédevezetd a dolgozé kérdésére nem tud elfogadhaté valaszt adni, ugy a
kérdésre az értekezletet kovetdé 8 munkanapon beldl kdteles irasban valaszt adni.

A munkaértekezletrél jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az irattarba
kell helyezni.

A jegyz6kdnyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.
2. Egységvezetoi értekezlet
Az értekezleten koteles részt venni valamennyi egység - vezeto.

A részlegvezetbi értekezletet havonta legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyrél az
intézményvezet6 jogosult és koteles gondoskodni.

Az értekezlet napirendjét, témait az intézményvezetd allitja 6ssze.

Az értekezlet célja, hogy az egység - vezetdk:

beszamoljanak az egységik munkajaral,

tajékoztatast adjanak az aktualis feladatokrol, teenddékrél,

feltarjak az Uzemeltetési, intézményi feladatellatassal kapcsolatos problémakat,

javaslatokat tegyenek az ellatas szinvonala emelése érdekében,

megbeszéljek azokat a feladatokat, melyek soran tevékenységuket Ossze Kkell
hangolni.

Az értekezletrél feljegyzést, indokolt esetben jegyzékonyvet kell felvenni. A feljegyzést, illetve a
jegyz6konyvet iktatni kell, majd az irattarba kell helyezni.
A jegyz6kdnyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

3. A csoportértekezlet

A csoportértekezlet olyan férum, melyen koteles részt venni valamennyi, a bolcs6déhez tartozo
dolgozé.

A csoportértekezletet legalabb negyedévente 6ssze kell hivni. Az dsszehivasrol a bolcsédevezetd
gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezet6t is meg kell hivni. Az értekezlet témajat a
bdlcsédevezet6 allitja 6ssze.

Az értekezlet célja, hogy:
o értékeljék az egység eddigi tevékenységét,
e megbeszéljék az idészerli feladatokat,
e megoldasokat keressenek a felmerul6 problémakra,
o uj feladat ellatasi médokat keressenek és talaljanak, megbeszéljék az Uj modszerek
tapasztalatait, eredményeit.

A dolgozok az értekezleten:




szabadon elmondhatjak véleményuket,
kérdéseket tehetnek fel,
¢ javaslatokat tehetnek.

A bdlcsédevezetd kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre lehetéség szerint az
értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kdvetéen 8 napon belul valaszt adjon.

4. Hazi tovabbképzések
Résztvevéi: Valamennyi szakdolgozé
Megrendezésre kerul évente 2 alkalommal.
5. A dolgozdéi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetdi egyuttmikodnek a dolgozéi érdekképviseleti szervekkel. Az
intézményvezeték az egyuttmikodés soran tamogatjak e szervezetek mikodését.

V.

A miikodés egyes szabalyai

1. A munkaviszonyhoz kapcsol6dé szabalyok

1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltaté jogok gyakorlasara a jelen SZMSZ-ben meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

1.2. A vezetéi utasitasok rendje

A dolgozdék szamara — az intézményi mikodés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat tényleges feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,

- az intézményvezet6 a nem kodzvetlenul alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de gondoskodnia
kell arrél, hogy ezen utasitasrol a dolgozo kozvetlen felettesét is értesitse.

1.3. A helyettesités rendje, a helyettesito feleléssége

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen felettesének,
vezetbi szinten |évd dolgozd esetében az intézményvezetének, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

A bolcsédevezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésral.

A helyettest az egységen belll a bélcsédevezet6 jeldli ki.




Kisgyermeknevel6t szabadsagok, betegségek idején csak kisgyermeknevel6 illetve a
bdlcsédevezetd helyettesithet.

A kijelolt kisgyermeknevel6, helyettes bolcs6devezetbként korlatozott jogkorrel ellatja a szervezési
feladatokat a bolcsédevezetd hianyzasa esetén.

Gazdasagi kerdésekben valamint a szul6k, és a gyermekek jogait érint6 kérdésekben a
bdlcsédevezetd hianyzasa esetén az évoda/bdlcsédetitkar és az intézményvezetd dont.

A helyettes felel6sséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett
tevékenységéért. Felel6ssége a helyettesitett személy felelésségével megegyez6.

1.4. A munkavallalékra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:
e a bdlcsédevezett altal meghatarozott munkahelyen,
e a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
e elvarhatd, és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,
e a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kulonds tekintettel a bolcs6dés
gyerekek személyi és egészséglgyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell,
hogy végezzék.

1.5. Munkarend

A dolgozok munkarendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

1.6. A szabadsag

A szabadsagolasokrél az intézmény zavartalan, folyamatos mikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakéronként, csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen.
A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen
felettes jogosult.

A rendkivli, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli.
A bdlcsédei intézményegységet a bolcsédevezetd képviseli.

2.1. Az intézmény nevében torténé alairas

Az intézmény nevében az intézményvezet6 irhat ala. Munkakari leirasban, valamint bels6
szabalyzatokban meghatarozott esetekben az intézményvezetd helyett a bolcsédevezetd is
alairhat.




A kiadmanyozas terllete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Munkaltato jogkorok gyakorlasa a jelen | SZMSZ-ben meghatarozott személyek
SZMSZ-ben meghatarozott esetekben | Bolcs6devezetd

torténhet mas személy altal

2.1.1. A bolcséde kiadmanyozasi rendje
A bdlcsédében a kdvetkezbk szerint kerul szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga a bodlcsédevezetbnek van, aki e jogat a kdvetkezd terlletre és esetekre
vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A bolcséde nevében alairasra a bolcsédevezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali
intézkedést igényld lgyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az évoda/bdlcséde titkar.

Rendkivuli esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott kisgyermekneveld is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas el6tt a bolcs6devezetét tajékoztatnia kell.

3. A bolcsdde bélyegzéje
Az intézmény a cégszerl alairashoz bélyegz6t is hasznal.

Hosszu bélyegzd:

Kordsladanyi AMK Bolcs6déje
5516 Korosladany, Arany Janos u.7
Adbszama:15791911-2-04

Telefon: 06- 66/474-061

Korbélyegzd:
Koérdsladanyi AMK Bdlcsédéje
5516 Korosladany, Arany Janos u.7

Adoszama:15791911-2-04
Telefon: 06- 66/474-061

VL.
A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1. A bolcséde és a csalad kapcsolattartasi formai

> Erdekképviseleti Forum
Az 1997. évi. XXXI. tv 35 - 37.§- a értelmében: ,Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza
benyujtott panaszokat és a hataskorébe tartozé Ugyekben dont, tovabba intézkedéseket
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szervnél.




Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, fiatal
felnbttet érintd Ugyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
O0sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérél, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazd
bevételek felhasznalasardl. Az érdekképviseleti féorum egyetértési jogot gyakorol a hazirend
jévahagyasanal.”

> Sziiloi értekezlet

Szuléi értekezletet minden gondozasi évben legalabb két alkalommal tart a bdlcséde. SzUléi
értekezletre a szuldk irasban kapnak meghivast.

> Csaladlatogatas

A szil6kkel torténé kapcsolatfelvétel utan a beszoktatast megel6z6en a kisgyermeknevel6k — a
szul6kkel egyeztetett idépontokban — latogatast tesznek a gyermekek otthonaban, ezzel is
elbésegitve a személyes, bizalomra épitett kapcsolat kialakitasat. A csaladlatogatasok
fontossagara a bolcsédevezetbk mar a bolcsédei jelentkezés alkalmaval felhivijdk a csaladok
figyelmét

> Fogadéodra
A bdlcsédében az elére megbeszélt napon, a délutani fogadodrak szolgaltatjak azt a férumot, ahol
a bolcsbdébe jaré gyermekek szuleinek lehetdséguk van gyermekuk sajat kisgyermeknevel6jétdl a
nevelési — gondozasi feladatok soran addédé személyes tajékozodasra.

> Szilécsoportos beszélgetés:
A gyermekcsoportok fejlodésével, a felvetddd probléemak kezelésével Osszefuggd kérdésekben
.beszélgetd szulécsoport” mikoédik az egységben, évente 3 alkalommal, bdlcséde
pszicholégusanak meghivasaval.

> Kapcsolattartas, egylttmikodés az 6vodaval:

Kapcsolattartd: a bolcsédevezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcs6de—6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szul6i forum a bolcsédés gyerekek szulei részére.
Gyakorisag: a nevelési év folyaman, nevelési évenként az oOvodai jelentkezés elbtt és a
beszoktatast kdvetben.

Az 6vodatitkar illetve az ételszallitd, karbantartd bdlcsddei feladatokat is ellatnak.

» Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattartd: a bolcsédevezetd.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kozponti Unnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasos beszamolo.




VII.
Egyéb szabalyok

1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

> A hazirend
A hazirendet a fenntartd jovahagyasat kovetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fuggeszteni a
faliujsagra, a szllék szamara is nyitva all6 helyiségekben. A hazirend egy példanyat
beiratkozaskor a szulének at kell adni. A szul6 alairasaval ismeri el, hogy a Hazirendben
foglaltakat megismerte.
A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten meg kell ismertetni.
Szakmai programot, az SZMSZ a fenntartd jévahagyasat kdvetéen nyilvanossagra kell hozni, az
ataddba kerul kifuggesztésre a hirdetd fan.

2. A gyermekek élelmezése
A gyermekek életkori sajatossagai miatt a bdlcsédében, bolcsédések szamara készitett
élelmezést biztositunk.
A KAMK f6z6konyhdban a kdzvetlen iranyitd és egyszemélyi felelés az élelmezésvezets. A
bolcsdde talalokonyhaval rendelkezik, ahol a konyharol szallitott ételt az ebéd kivételével
elkészitjuk, adagoljuk és feltalaljuk.

3. Etkezési dij

Az étkezési téritési dij Osszegét meghatarozé nyersanyagnorma osszegét minden évben
Korosladany Varos Képvisel6 Testllete hatarozza meg. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. 151. §. értelmében, a bolcsédékben a gyermekétkeztetés
szabalyait kell alkalmazni. A gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés
nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi 6sszege. A gyermekétkeztetés személyi téritési
dijat az intézményvezetd a napi 0sszeg altalanos forgalmi addval novelt 0sszegének és az
igénybe vett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezmények figyelembevételével
allapitja meg.

4. Iratkezelés
/a 335/2205. (XIl. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja, 52.
§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint kerulnek
megallapitasra:

4.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratkezelés a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kdzpontilag torténik.

4.2. A bolcsédében a bdlcsédevezetbre atruhazott feladatok elvégzésével keletkezett dolgozéi
illetve a szolgaltatast igénybe vevdi iratok kezelése torténik.




4.3. Az iratkezelés fellgyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelési felligyeletét a bolcsédében tarolt adatokrél a bolcsédevezetd latja el.

A Dbolcsbdevezetd tartos tavolléete esetén az iratkezelés felugyeletének az 1.2. pontban
meghatarozott jogkoreit a helyettesnek megbizott kisgyermekneveld és az évoda/bodlcsddetitkar
gyakorolja.

4.4. Az Intézményhez érkezett kildemény felbontasara jogosult személyek

A bdlcsédéhez érkezett kiildeményeket a kdvetkezé személyek jogosultak felbontani:
- abolcsédevezetd
- Ovoda/bdlcsddetitkar

- névre érkezd kildemény esetében a cimzett

4.5. Kiadmanyozas

Kullsb szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ.
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

4 6. Iratkolcsdnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozaoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.
A kolcsdnzési jogosultsag a kdvetkez6:
e azintézmény dolgozdi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz

kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
az intézmény dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kozremikoddéshez a bolcsédevezetd jovahagyasaval
kdlcsdnodzhet ki iratot,
az intézményvezet6 és a bolcsédevezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmeény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellenérzésével kapcsolatban az ellen6rz6k
az intézményvezet és a bolcsédevezetdn keresztll kdlcsdndzhetnek ki iratot.




VIILI.
Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat nap |ép hatalyba.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalardl, valamint a mellékletei naprakészségérdl a bdlcsédevezetd
gondoskodik.

Kordsladany, 201. év 5 ....Nnap

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit.




Korosladany, 201. év

X

Kardos Karoly

Polgarmester

IX.
SZMSZ mellékletek

1. szamu melléklet
Az egyes munkakordkhoz tartozo feladat- és hataskorok

. szamu melléklet
A bdlcséde hazirendje

. szamu melléklet
A bolcs6de felvételi szabalyzata

Mellékletei:

3.1. Bolcsddei jelentkezési lap

3.2.  Adatok a bolcsddei jelentkezéshez (munkaltatoi szandéknyilatkozat)

3.3.  FErtesités nyilvantartasba vételrsl

3.4.  Ertesités bolesddei felvételrdl
3.5. Bolcsddei jelentkezés elutasitasa (férdhelyhiany)

3.6. Bolcsddei jelentkezés elutasitasa (jogosultsagi feltételek hianya)




4. szamu melléklet

A bolcsédei munkarend

5. szamu melléklet

Munkakori leirasok

6. szamu melléklet

1.

Adatkezelési szabalyzat

szamu melléklet

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok

Az intézményben lévé egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

1. Intézményvezetd
Vezetbi feladatok

Kisgyermeknevelbk és egyéb beosztottak iranyitasa

e A bdlcs6devezetd bevonasaval iranyitja a kisgyermeknevel6k tevékenyseégeét.

e Megszervezi, 6sszehangolja és ellendrzi az intézményben folyé szakmai munkat, és
biztositja a csaladban nevelked6 harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat,
szakszer( gondozasat és nevelését.

A kisgyermeknevel6k és mas munkatarsak részére legalabb havonta kétszer
szakmai megbeszéléseket szervez, melynek célja a bolcsédei ellatas munka
hatékonysaganak novelése.

Az intézményben dolgozok részvételével évente munkatervet és beszamolot készit a
szakmai feladatok megvaldsitasardl és az elvégzett feladatok értékelésérdl.

A lehet6ségek és az igények ismeretében megszervezi a specialis ellatasokat,
szolgaltatasokat.

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréjét.

Intézményi miikédéssel kapcsolatos vezetéi feladatok

e Megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok
munkabeosztasat.

e Megteremti a szakszeri és torvényes mikoddés belsé szabalyozasi feltételei.
Gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el&irt
szabalyozasok. A szabalyozasokat szukség szerint felllvizsgalja és modositja.

o Ellatja a koltségveteési tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi feladatokat.

o Ellatja a belsé ellendrzési feladatokat (elkésziti a belsé ellenérzéshez szikséges
dokumentumokat, a belsé ellen6rzési kézikonyvet, az éves ellendrzési tervet;




kialakitja az ellen6rzési nyomvonalakat; kijeloli a bels6 ellenérzési vezet6t;
gondoskodik az ellen6rzés végrehajtasarol.)

o Elkésziti az intézmény hosszu- és révidtavu stratégiai programjat, megfogalmazza a
szakmai mikodési elveket.

e Megteremti a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeit. Belsd
szabalyzatban rogziti a munkavédelemre, valamint a tizvédelemre vonatkozé
el6irasokat.

Egyéb vezetdi feladatok

e Gondoskodik arrdl, hogy a bolcsddei tevékenység szamara az eldirt személyi és
targyi feltételek folyamatosan rendelkezésre alljanak.

e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti a munkakori leirasokat és évente legalabb
1 alkalommal aktualizalja 6ket.

e Az intézményi dolgozok szakmai felkészultségének javitasa érdekében
tovabbképzési tervet készit és gondoskodik annak megvalésitasardl, szervezi az
intézményen bellli tovabbképzéseket.

o Kezdeményezi a telepulési onkormanyzatnal uj ellatasok bevezetését.

e Megszervezi a helyiségek takaritasat.

o Ellatja a gyermekjogi képvisel6vel kapcsolatos feladatot.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

e A bolcsddei tevékenység megkezdésérdl, céljardl, tartalmardl, elérhetéségérél,
valamint szolgaltatasai igénybevételének maodjardl, ezek valtozasairdl tajékoztatja a
lakossagot, és az érin-tett személyeket, intézményeket.

e A bodlcs6de mikodtetesével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

e Szakmai iranyité tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

e Feladata ellatasa soran a tudomasara jutott adatokat a kildén jogszabalyban
meghatarozottak szerint kezeli, a gyermeki és szll6i jogokat tiszteletben tartja és
tartatja.

e A személyes gondoskodas soran a gyermeki és szul6i jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesulését biztositva jar el.

e Betartja a személyes adatok védelmérdl, a kozérdekl adatok védelmérdl szoélo,
valamint az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo6 torvenyt.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek felvételével kapcsolatos feladatai

A munkaterv elkészitésével kapcsolatos feladatai

A bdlcsédei gondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatai

Az egészségmeglrzéssel kapcsolatos feladatai

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatai
A gyermek 6vodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatai

Egyéb feladatok




2. Kisgyermekneveld (bolcs6devezetd)

Vezetoi feladatok

Szervezi és biztositja a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni
ellatasat, szakszer( gondozasat és nevelését.

Megszervezi, 6sszehangolja és ellendrzi a munkakore ala beosztott gondozok
szakmai munkajat.

Az intézményvezetd kdzremikodéseével megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztasat.

Kézrem(ikddik a mikodtetéshez szikséges személyi feltételek biztositasaban.
Kézrem(ikddik az intézmény targyi feltételeinek biztositdsaban, azok higiénikus,
biztonsagos és balesetmentes mikodtetésében.

Segitséget nyujt az intézményvezetbnek az intézményi munkaterv készitésében.
Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a képzés, tovabbképzés rendszerére,
szervezésere vonatkozoan.

Kbézremikodik a helyiségek takaritasanak megszervezéseében.

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A szakmai iranyitoi tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.
Iranyitd tevékenységeét j6 munkaszervezeéssel, ésszeriien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belul az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fébb dsszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a
meghatarozott szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a bennuk rogzitett
jogok, és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetéségeinek ismeretében
szervezi és végzi.

A személyes gondoskodas soran a gyermeki és szlil6i jogok tiszteletben tartasaval,
azok érvényesulését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozeérdekl adatok védelmérél szolo,
valamint az egészségugyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

Részletes szakmai feladatok:
» A gyermek szukségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel

kapcsolatos feladatok

» A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolddo feladatok
» Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatok

> A veszélyeztetettséget észlel6 és jelzb rendszerrel kapcsolatos feladatok

» A gyermek szuleivel, valamint a munkatarsakkal valo kapcsolattartassal kapcsolatos

feladatok

» Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok
» A gyermek 6vodaba tortené atadasaval kapcsolatos feladatok
» Egyéb feladatok




Kisgyermeknevel6k
Szakmai feladatok

Altalanos feladatok:

» Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakszeri
gondozasat és nevelését.

» A szakmai tevékenységével hozzgjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

» Tevékenyseégét j0 munkaszervezeéssel, ésszeriien végzi.

» Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belll az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb 0sszeflggéseit.

» Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mukodési keretekhez igazodva, a bennuk rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

» Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetGségeinek ismeretében
szervezi és végzi.

> A személyes gondoskodas soran a gyermeki és szul6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesulését biztositva jar el.

> Betartja a személyes adatok védelmérél és a kdzérdekl adatok védelmérdl szold, valamint
az egészségugyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

Részletes szakmai feladatok:
> A gyermek szukségleteit figyelembe vevd nevelési - gondozasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok
A gyermek egészséges, tevékeny életmoddjanak kialakitdsahoz kapcsolddo feladatok
Az egészségmegbrzéssel kapcsolatos feladatok
A veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok
A gyermek szuleivel, valamint a munkatarsakkal valé kapcsolattartassal kapcsolatos
feladatok
Az adminisztraciéval kapcsolatos feladatok
A gyermek évodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok
Egyéb feladatok

VVVYY
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1.6 A kisegitd, talalokonyhai, takarito/mosén6é munkatars munkakori feladatai,
kotelezettségei, jogai, és feleléssége

> A melegitékonyhai, takarité/moséné munkakor alapfoku végzettséget igényl6 munkakor.
Munkajat a bolcs6de egység vezet6 iranyitja, aki a kozvetlen felettese. A munkavégzés két
milszakban, hétfé6tol — péntekig, 1 - 1f6 napi 8 illetve 6, heti 40 illetve 30 éraban torténik.
Talalékonyhai feladatok:
> az ebéd kivételével — a szakmai szabalyoknak megfeleléen elkésziti és szikség esetén
egyénre szabottan adagolja a kisgyermekek ételeit
az étkezéshez sziukséges anyagokat naponta atveszi
mindkét csoport ételét kiadagolja
atveszi a meleg ételt, megfelel6 hémérsékleten tartja és adagolja
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mosogat, fertdtlenit, a csoport, étkezéssel 6sszefliggd eszkdzeit rendben, egymastdl
elkulonitve tarolja

rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsol6doé helyiségeket

tisztantartja a hat6t

ételmintat elrakja

segit a leltarok el6készitésében, lebonyolitasaban a konyhan

VVVY V¥V

Kotelezettségei és jogai:

> 0ltéz6 hasznalata, - utcai cipdben nem tartézkodhat a konyhaban

» a konyha veszélyes uzem ezért maradéktalanul betartja a munka-, baleset-, és tizvédelmi
szabalyokat

> rabizott eszk6zokkel takarékosan banik

> sajat ételét ebédiddben az étkezdben fogyasztja

> fert6z6 megbetegedését haladéktalanul jelzi

» A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megbrizni.

» Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi!

Felelbs:

» a konyhauzem szabalyos mikodéséért, gépek, eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért

» a konyha- valamint sajat, személyes higiéniajaért

» a gyermekcsoport étellel valé preciz, pontos kiszolgalasaért

» az atvett élelmezeési anyagok hianytalan meglétéeért, felhasznalasaert

> a Békés Megye Kormanyhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészségugyi Osztaly
elbirasainak betartasaert

» az Altala vételezett takarito és tisztitdbeszk6zOk rendeltetésszerl, takarékos

felhasznalasaeért, hianytalan meglétéért

A takaritéi/mosonéi feladatok:

a bolcséde helyiségeinek meghatarozott idében torténd takaritasa, fertétlenitése
meghatarozott idében a jatékok ferttlenitése

nyilaszarok, padld, berendezési targyak, vilagitétestek, stb. tisztantartasa

fuggonyok levétele, mosasa, felrakasa

fektet6k be- és kihordasa

etelek behordasa, szennyes edények kihordasa

fellgyelet a gyermekek udvarra kimenetelekor és bemenetelekor

szakmai értekezlet esetén a gyermekek pihenésének felugyelete

szeméttartok, szennyes tartdk Uritése, tisztantartasa

heti rendszerességgel mos, vasal, textiliakat szabalyszerten kezeli

felel6sséggel tartoznak a hasznalatukban |évd eszk6zdk, gépek rendeltetésszerd,
balesetmentes hasznalataért, hianytalan meglétéért, munkakori leirasban foglaltak szerint.
takaritoeszkozok leltarozasaban kdzremikddik

otelezettségek és jogok:
higiénés szabalyok maradéktalan betartasa
0lt6z6 hasznalata, utcai Oltdzetben nem tartézkodhat a gyermekcsoportokban
maradéktalanul betartja a munka-, baleset- és tizvédelmi szabalyokat
rabizott eszk6zdkkel takarékosan banik
A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megérizni.
Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi!
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Felelds:

>

min&ségi takaritasért, személyes higiéniajaért

mindségi mosasert, vasalaseért, textilia javitasaert

gyermekcsoportok nyugalmanak megtartasaért, takaritasi feladatok napirendhez vald
igazitasaért

fekteték idében torténd kihelyezéséért

kiemelten felelds a furdok, WC- k, csoportszobak tisztantartasaért

a Békés Megye Kormanyhivatal Gyulai Jarasi hivatala Népegészséglgyi Osztaly
elbirasainak betartasaert

az altala vételezett takaritd6 és tisztitbeszkdzdok rendeltetésszerli, takarékos
felhasznalasaeért, hianytalan meglétéért

Etelszallito, karbantarto

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
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Alapfoku végzettséget és vezetdi engedélyt igényl6 munkakor. Bolcs6dei munkajat a
bdlcséde egység vezetd iranyitja, dvodaban napi 8, heti 40 éraban all alkalmazasban, de
bolcsddei feladatokat is ellat.

Bolcsédei feladatai:

a bolcséde karbantartasi feladatainak ellatasa

a bolcsbde teruletén kisebb festési feladatok ellatasa

a karbantartas jellegli kbmiives munkak elvégzése,

szallitasi tevékenyseég ellatasa

a bolcséde udvaranak, utcai jardajanak tisztantartasa

udvari szeméttarolok Uritése

ndveények, pazsit, jatszéhomok locsolasa, takarasa, gondozasa
gyomnovények, gombak eltavolitasa

szeméttarolo tisztantartasa

lombok Osszetakaritasa

uttisztitas, ho eltakaritas

az udvari eszk6zok, a kert rendben tartasahoz szamara kiadott eszk6zok leltarozasaban
kézremikodik

Kotelezettségek:

higiénés szabalyok betartasa

munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasa

rabizott eszkdzokkel rendeltetésszerlien, takarékosan banik, azokat tisztantartja
Felel6s

a kert és udvar rendjéért, tisztasagaért

télen az udvar és az utak csuszasmentesitéséért

rabizott eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért

2. szamu melléklet

Bolcs6dei hazirend

. Altalanos Informaciok a Korosladanyi AMK Boélcsédérol:

Boleséde neve: Korosladanyi Altalanos Miivelddési Kozpont Boles6déje
Cime: 5516 Korosladany, Arany Janos Ut, 7 szdm

Telefonszama: mobil 06 30 447 65 30 / vezetékes 06 66 474 - 061




Email cime:bolcsikorosladany@gmail.com

Intézményvezeto neve: Sipos Imre

Bolcsode egység — vezet6 neve: Nagy Eniko

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassa végig, és a gyermek,
valamint a kozos egyiittmiikodés érdekében torekedjen a benne foglaltak betartasara!

A bolcsdde a Gyvt. II. fejezetében megfogalmazott gyermek €s sziil6i jogok figyelembevételével, azok
betartasaval szervezi meg szakmai munkajat, végzi feladatat.

2. A bolcsodei nevelés soran megvalosulo feladatok:

» A bolcsddei neveld - gondozd munkank gyermekkozpontd, timogatja a gyermeki személyiség
kibontakozasat a csaladi nevelés kiegészitdjeként.
Feladatunk:

» A biztonsagos, nyugodt, deriis, szeretetteljes 1égkor megteremtése. A testi, szocialis, mozgasi, értelmi
képességek tamogatasa, a gyermek életkori sajatossdgainak megfeleld jatéktevékenység biztositasa. Az
optimalis fejlédéshez és fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kdrnyezet megvaldsitasa.

A Hazirend hatalya kiterjed a Kérosladanyt AMK Bolcsddéjébe felvett gyermekre, sziileire €s dolgozodira. A

napkozbeni ellatas igénybevételének altalanos tudnivaloit, magatartasi szabalyokat, jogokat, kotelességeket

fogalmaz meg és meghatarozza a kapcsolattartas rendjét, a panaszjog gyakorlasanak a modjat.

3. Bolcséde nyitva tartasa:

Nevelési — gondozasi év meghatdrozasa:
Szeptember 1. augusztus 31. tart. 15/1998. (IV.30.) NM rendelet.

Az intézmény napi nyitva tartasa: Reggel 6.30 6ratol — délutan 16.30 oraig
A gyermekekkel szakképzett kisgyermekneveldk foglalkoznak.

4. Bolcsode zarva tartasa:
Bolcsddék Vilagnapja:

A Bolcsédék Napjanak megilinneplésérol szolo 7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas, valamint
a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeir6él 15/1998. NM rendelet modositasanak értelmében, a
bolcsddében aprilis 21-e, (vagy ha az, heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik), az azt kovetd
legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

» Takaritasi szlinet idépontja: Minden év augusztus honap utolsé hadrom hete

T¢li sziinet ideje: Tanév rendje alapjan

Janius 15 és augusztus 15 kozott a bolcsddei intézményegységben, lehetdség szerint, Osszevont
csoportban helyezziik el a gyerekeket.




5. Gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:

A bolcs6débe a kisgyermekneveldk reggel 7.00 —tél fogadjak a gyermekeket. A bolcsdde a reggeli
megkezdéséig fogadja folyamatosan az érkezd gyermekeket. A gyermekek napirendje hatarozza meg a
reggeli idejét, melynek idopontjardl a hazirendben taldlhato és az atadoban kihelyezett napirendekbdl
tajékozodhatnak. Amennyiben késdbbi iddponttdl kivanjak megkezdeni a bolcsddei ellatast, azt a
kisgyermekneveldkkel egyeztetni sziikséges.

Kérjiik a reggeliztetés idopontjaban 8.15 — 8.45 o6raig ne zavarjak a reggeliztetést. A reggeliztetés ideje
alatt az atado ajtaja zarva van, ezen i1d6 alatt a kisgyermeknevel6k nem vehetnek be gyermeket, mert a
reggelizd gyermekeket nem lehet feliigyelet nélkiil hagyni, és ebben az iddszakban a kisgyermekneveld
egyediil van a csoportban. Ugyanez vonatkozik az uzsonndztatds idejére is. A gyermek hazavitelére
15.30 utan van lehetdség. Kivétel ez aldl a beszoktatasi idészak, amikor az érkezés €s a tdvozas eltérd
id6épontban torténik.

Ugyeleti rend: Reggel 7.00 6ratol 8.00 6raig, délutan 16.00 —6ratdl 16.30 oraig, egy kisgyermekneveld
fogadja a gyermekeket, az ligyeletes 6sszevont csoportban.

A gyermeket a bolcsddébe érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja at a
kisgyermekneveldnek, tadvozaskor a kisgyermekneveld szintén személyesen adhatja ki a gyermeket a
csoportbol.

A boles6débol a gyermekeket csak a sziild vagy az altala megbizott (irasban vagy el6zdleg bemutatott)
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg, még a sziild
felelosségvallalasa esetén sem. A Kisgyermeknevelo nem adhatja ki a gyermeket, mig a sziilé6 meg
nem érkezik.

Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a bolcsdde zards idejéig nem jelentkezik a gyermekéért, a
kisgyermekneveldnek megadott telefonszamon értesiti a kisgyermekneveld, ilyen esetben koteles a sziild
vagy a torvényes képviseld mielébb megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez tobb alkalommal is
eléfordul, jelzéssel €liink a gyermekjolléti szolgalatnak.

Valofélben 1évo sziilok esetén csak akkor tagadhatja meg a kisgyermekneveld a gyermek elvitelét, ha
arrol birésagi vagy gyamhatosagi végzést valamelyik fél bemutatott.

A csoportbdl a kisgyermekneveld személyesen adja ki a gyermeket az érte jovO személynek. A gyermek
a csoportbol valo kiaddsa utdn a gondoskodés a sziild, a torvényes képviseld illetve az érte érkezd
személy feladata.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy gyermekiik atvétele utan, az intézmény teriiletén csak az at6ltozéshez
sziikséges ideig tartozkodjanak, az intézmény életének rendjét ne zavarjak.

6. Napirend
A bolcséde biztonsagos és egészséges kornyezetet nyujt a gyermekek szamara. A gyermekek élete a
csoport napirendje és heti rendje szerint folyik. A napirendben naponta lehetéséget biztositunk
jatékra, mozgasra, levegdzésre, négyszeri étkezésre és pihenésre. A kisgyermeknevelok allando
feliigyelete biztositott.

Nyari napirend
7.00-8.15 Erkezés a bolcsédébe, jaték az udvaron
8.15-8.45 Kézmosas, reggelizés
8.45-10.00 Jaték az udvaron, (alkotd, torna, mese, monddka)
10.00-10.10 Tizoraizas
10.10-11.30 Gondozas, gondozasi sorrendben, jaték az udvaron
11.00-12.00 Udvarroél bejovetel, vetkdzés, jaték, flirdészobai gondozas, gondozasi sorrendben
12.00-12.30 Folyamatos ebédeltetés




12.30-15.00 Alvas
15.00-15.30 Gondozas, ébredési sorrendben, uzsonnazas, jaték a csoportszobaban
15.30 — 16.30 Tavozas a bolcsédébol

» Téli napirend
7.00-8.15 Erkezés a bolcsédébe, kézmosas, jaték a csoportszobaban
8. 15-8.45 Reggelizés
8.45- 10.00 Jateék a csoportszobaban, dlelkezési id6 (alkoto, torna, mese, mondoka) Déleldtti alvas
sziikség szerint
10.00 10.10 Tizoraizas
10.10-10.30 Jaték a csoportszobaban, olelkezési id6
11.30-11.00 Fiirdészobai gondozas, gondozasi sorrendben, 61t6zkddés az udvari jatékhoz
11.00 — 11.30 Jaték az udvaron, séta a kdzelben
11.30-12.00 Udvarrdl bejovetel, vetkdzeés, gondozas, gondozasi sorrendben, jaték a csoportban
12.00 — 12.30 Folyamatos ebédeltetés
12.30-15.00 Alvas
15.00-15.30 Gondozas, ébredési sorrendben, uzsonnazas, jaték a csoportszobaban
15.30 —16.30 Tavozas a bolcsddébol

7. A beszoktatias menete

A beszoktatas ideje 2 hét az elsé héten szorosan a sziilo jelenlétében zajlik a beszoktatas, mig a masodik
héten az allando jelenléte nélkiil.

A sziil6 a beszoktatas alatt a csoportban csak a sajat gyermekével foglalkozhat!

. nap: 10.15 oréara érkeznek és 11.15 maradnak a bolcsddében. A gyermek ismerkedik a kornyezettel, a
kisgyermekneveld az anyéaval veszi fel a kapcsolatot €s a gyermek egyiittmiikodésétol fiiggden vele.

. nap: 9 oréra jonnek, és 11.15 oraig maradnak. A kisgyermeknevel6 felveszi a kapcsolatot a gyermekkel
is, de a gondozasi miiveleteket az anya végzi (WC haszndlat, kézmosas, ételkinalas, stb.) a
kisgyermekneveld jelenlétében. Egy-egy részmiiveletet a kisgyermekneveld is atveheti, az anya
jelenlétében, ha a gyermek egylittmiikddo.

. nap: 9 o6rara jonnek, ¢és ebéd utan mennek haza. A kisgyermekneveld az anya jelenlétében egyre tobb
gondozasi miiveletet vesz at. Egymdas mozdulatainak megfigyelésével lehetdvé valik a gondozasi
miveletek 0sszehangolasa, a szokasok atvétele. Az ebédet az anya kindlja, a kisgyermekneveld figyel.
Mindig az 0j gyermek az utolsoé a sorrendben, ez azonban megvaltozhat a gyermek egyéni igényeitdl
fliggden.

. nap: 8 oOra 15 percre érkeznek. A reggelit a kisgyermekneveld kindlja, ha a gyermek nem fogadja el, a
sziild reggeliztet. A kisgyermekneveld sokat foglalkozik a gyermekkel, az anyuka egyre inkabb kivonja
magat. Az anya rovid idére kimegy a csoportszobabdl, de ezt a gyermekkel megbeszEli. Az ebédet a
kisgyermekneveld kinalja.

. nap: 8 oOrara jonnek, az anya reggeli utan révid idére elmegy. A kisgyermekneveld végzi az Osszes
gondozasi miiveletet. A kisgyermekneveld kinalja az ebédet, ha nem sziikséges, az anya nincs a
szobdban. A kisgyermekneveld6 megmutatja a gyermeknek az agyat, baratkoztatja vele, de még nem
alszik itt.




6. nap: 8 oOréra érkeznek, a kisgyermekneveld kinalja a reggelit. Az anya reggeli utan tavozik és ebédre jon
vissza, de ha nem sziikséges, az ebéd alatt nem tartozkodik a szobaban. A kisgyermekneveld az anya
jelenlétében felkinalja az agyat. Ha nem alszik el, hazamennek.

7. nap: 8 orara érkeznek, az anya elmegy és délben jon vissza. Lefekteti a gyermeket és ott marad,
fiiggetleniil attl, hogy elaludt-e. Ebredés utan tdvoznak.

8. nap: Mar a kisgyermeknevelé probalja lefektetni a gyermeket, az anya kint varakozik. Ebredés utan
hazamennek.

9. nap: A kisgyermekneveld ismét lefekteti a gyermeket, az anya 2 oOrara, vagy fél 3-ra jon vissza. A
gyermek itt uzsonnazik, ha sziikséges az anya jelenlétében.

10. nap: A gyermek egész napjat a bolcsddében tolti. A sziild uzsonna utan érkezik a gyermekért, ha nincs
probléma.

Természetesen ez a menet a gyermek igényeihez mérten rugalmasan valtozhat.

A beszoktatds menete parhuzamosan torténik a kisgyermekneveldk kozott.

8. A sziilok altal biztositott felszerelések:

gyermek személyes tisztasagi felszerelése, pelenka, borapold krém, eldobhatd nedves torlokendo, fési,
valtocipd (papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani), az évszaknak
megfeleld valtéruha. A gyermek 6ltoztetése a napi varhatd iddjarasnak megtelelden torténjék, és legyen
réteges (legyenek levetheté ruhadarabok) optimélis mennyiségben. A felsorolt eszkozok, textilidk
javitasa, tisztan tartasa, cseréje a sziild kotelessége.

A gyermeket tisztan, apoltan kell a bolcs6débe jaratni! Ha ez nem valosul meg, az veszélyezteti a
gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem torténik valtozés, abban az
esetben jelzéssel éliink a gyermekjoléti szolgalat felé.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot a bolcsdédébe, amely félelmet, undort keltd, vagy oly
mértékben elvonja a csoport figyelmét a bolcsddei jatéktevékenységtdl, hogy az veszélyeztetné az
egészséges személyiségfejlodést.

A kisgyermeknevelok— a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva — korlatozhatjak, feltételhez
kothetik, illetve megtilthatjdk a bolcsddei élet gyakorlasdhoz nem sziikséges targyak bevitelét. A
kisgyermeknevel6 sajat hataskdrben donthet errél. Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a
sziilo és a gyermek, a bekovetkezett karért a bolcsdéde nem felel.

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijelolt helyen kell tarolni, lezarni, azonban feleldsséget
nem vallalunk érte.

Lanccal, gytlriivel, nyakba akasztott cumival balesetveszély miatt gyermeket bolcsédében nem
fogadunk, még a sziil6 feleldsségvallalasa esetén sem.

A bolcsddébe behozott targyakeért, jatékokeért, ekszerekért felelosséget nem vallalunk.

9. A gyermek étkezése a bolcsodében
Etkezések ideje:
Reggeli: 8.15 — 8.45
Tizoérai: 10.00 —10.10
Ebéd: 12.00 - 12.30
Uzsonna: 14.30 — 15.30




» A gyermekek a bolcsédében napi négyszeri étkezésben részesiilnek, amiért a sziilo téritési dijat fizet. Az
¢tkezési téritési dij mértékét a fenntartd hatarozza meg.

A téritési dijat egy honapra eldre kell befizetni, az dvoda épiiletébe az dvoda titkarjanal.

A téritési dij befizetésének idépontjat a hirdetétablan egy héttel az adott id6pont eldtt kozzé tessziik, a
befizetés egy adott napon torténik.

A gyermek hidnyzasa esetén az étkezést a sziilonek kell lemondania, lemondhat6 személyesen illetve
telefonon minden nap 11 6raig a kdvetkez6 napi ebéd, illetve megkérni az ennival6t a hidnyzas utan.

A lerendelés arra az id6szakra sz6l, amig a sziil6 kérte.
A mar megrendelt ebéd az adott napon elvihetd.
Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A bejelentett hidnyzas miatt fel nem hasznalt téritési dijat a kovetkezd honap befizetésénél irjuk jova.
Amennyiben a gyerek a lejelentett napok utan tovéabbra is hianyzik, Gjra le kell jelenteni, mert a folytatas
nem automatikus.

A napi négyszeri ¢étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban a kisgyermeknevelok feladata, a
napirend szerint.

A kisegitd dolgozo az élelmiszerekbdl koteles ételmintat megdrizni a hiitdszekrényben 48 ordn at. Az
ételminta megOrzése azokra a sziiletésnapi, névnapi hazi készitésii siiteményekre is vonatkozik, melyeket
a gyermek, otthonrdl hoz be.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151.§(5) A
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhatdo bizonyitékokrol szold 328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet
szerint jogosultak ingyen étkezni a bolcsédében:

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiilé gyermekek
a tartésan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermekek

azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddjaban nevelkedd testvére — fliggetleniil az
¢letkoratol — tartdsan beteg vagy fogyatékos

akiknek a csaladjaban harom vagy annal tobb gyermeket nevelnek,
akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

akiknek csalddjaban az egy fOre jut6é havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér nettd 0sszegének a 130%- at.

Az étkezési téritési dij fizetésénél a térvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik a
sziild szdmara az intézményegység — vezeto altal atadott nyilatkozat alapjan jogosultak.

» azingyenes gyermekétkeztetést a gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje igényelheti
» a nyilatkozat barmikor benyujthatd, de visszamendleg ingyenesség egyediil a gyermekvédelmi
kedvezménybe részesiild gyermekek esetében keriil megallapitasra. Az Osszes tobbi, a fentiekben




felsorol esetekben a nyilatkozat benytjtasat kvetd naptol étkezhet ingyen a gyermek. Ezért az ingyenes
gyermekétkeztetésre célszerli a nyilatkozatot a bolcsédekezdés elétt benyujtani, mert igy a gyermek, ha
jogosult mar az elsé naptdl ingyen étkezik.

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménybe részesiilé gyermekek esetében is be kell jelenteni az
ingyenes étkeztetés iranti igényt. Ebben az esetben a bolcsdde kezdés elsd napjatol jar az ingyenesség.

a bolcséde egység — vezetdnek mar a beiratkozéaskor tdjékoztatnia kell a gyermek hozzatartozojat az
ingyenes étkeztetés lehetdségérol és igénybevételének modjarol

az intézmény adja a szilildnek az igényléshez sziikséges nyilatkozatot

a kitoltott nyilatkozatokat a bolcsdde egység — vezetonek kell leadni a felvételi kérelem benyujtasakor

az intézmény a sziiléi nyilatkozatokba foglaltakat nem ellendrzi, az abban foglaltak alatdmasztasara
iratok, dokumentumok csatolasara a sziil6t nem kotelezi

felhivjuk a sziil6k figyelmét arra, hogy ha a nevelési év sordn viszonyaikban valtozas kovetkezik be, azt
jelentsék be (kistestvér sziiletése, jovedelmi helyzetvaltozas) mert ez esetben ismét be kell nyujtani a
nyilatkozatott.

az ingyenes gyermekétkeztetés a nevelési €év sordn barmikor igényelhetd

az intézmény a leadott nyilatkozatokat nem ellendrzi, az igényloknek a nyilatkozatot biintetdjogi
felelsségiik tudataban kell megtennitik.

az intézményben leadott nyilatkozatok alapjan ingyenesség illetve fizetés megallapitasanal is irdsban
tajékoztatja az intézmény a sziil6t.

10. Gyermek bolcsodei felvétele és elhelyezésének megsziinése
bolcsédénkbe fogadni tudjuk a férdhelylink feltdltéséig 14 honapos kortdl, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 — ig nem tdltik be a harmadik életéviiket.

a gyermekek bolcsddei felvétele minden ¢év 4prilisdban, illetve a megiiresedett férdhelyekre
folyamatosan torténik.

Bolcsodébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozo6i valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatasat.

Férohely hidny esetén a felvételnél eldnyben részesiil az a gyermek, akinek sziilei dolgoznak vagy
szocialis helyzete miatt kéri a felvételét.
Férohely hianyaban a felvételt nem nyert gyermek vardlistara keriil, mig tiresedés nem lesz.

11. Felvétel rendje:

Jelentkezési lapok igénylése és leadasa a bolcsdde egység - vezetonél

A gyermek ¢és a sziild adatait igazold okmanyok felmutatasa:
a gyermek lakcimkartyajanak masolata
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak masolata
a gyermek tarsadalombiztositasi kartyadjanak masolata
munkaltatdi igazolas
a haziorvos, gyermekorvos igazoldsat minden esetben arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében nevelhetd, gondozhaté (felvételi szabalyzat 7. szamu melléklet).
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot megallapitod hatarozat
a hatranyos helyzetet megallapito hatarozat
a halmozottan hatranyos helyzetet megallapité hatarozat




Felvételrdl vagy az elutasitasrol irasban értesitjiik a sziiloket

A jelentkezést kovetden a bolcsdde egység - vezetd dont a felvételrdl. A sziilok bolcsddei felvétellel és a
gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos tdjékoztatasarol a bolcsdde egység-vezetd gondoskodik.
A bolcsodébe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a sziilok telefonszamat a bolcsdde nyilvantartja.

A sziil6k a nevelési év folyaman adatok valtozasa esetén értesitsék a csoport kisgyermekneveldjét, a
bolcsddeegység — vezetdt (név, lakcim... valtozas)

Az ellatasban részesiilo gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre kerlilnek, az intézménynek napi
jelentési kotelezettsége van az ellatottakrol.

12. Bolcsodei ellatas megsziinésének esetei:

Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte a bolcsddei gondozasi - nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében.

ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
ovodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd szeptember 1.-jével.

a sajatos nevelési igényi gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjan, amikor a gyermek a 6.
¢életévét bedltotte.

az el6z0 két pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a 3. életévét, januar 1-je és augusztus 31.-e kozott
tolti be, az adott bolcsddei nevelési év végeéig.

ha szeptember 1-je és december 31.-e kozott tolti be, a kdvetkezd bolcsddei nevelési év végéig.
A bolcs6dés gyermek ovodai beiratasarol a sziilé gondoskodik!

13. A hazirend sulyos megsértésének, bolcsodei ellatas megsziintetésének esetei:

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bdlcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek fejlodését. A bolcs6de orvosa a szakvélemény kialakitdsa elétt mas szakember
(gyogypedagogus, pszicholdgus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.

Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatds megsziintetését a
jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan a bolcsdéde egység - vezetd az
ellatast megsziinteti. Az ellatads a megegyezés idépontjaban, szlinik meg.

A beiratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen nem veszi igénybe
a bolcsddét- a sziildvel vald személyes megbeszélés utan — bolesddei elhelyezése megsziinik.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint a bolcsddeegység - vezetd az dnkéntesen igénybe vett bolcsddei
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas
feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat 20 munkanapig indokolatlanul nem veszi igénybe, a gyermek
bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil, mivel ezzel sulyosan megsértette a bolcsddei hazirend
szabdlyait. Felvételét ismét kérelmeznie kell a sziilonek, vagy a térvényes képviselonek.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolcsédeegység - vezetd az onkéntesen igénybe vett bolcsddei
ellatas megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartdhoz fordulhat. Fenntarto: Kérdsladany Varos Onkorményzat
(cim: 5516, Kordsladany, Dézsa Gyorgy t.

14. Bolcsodei csoportba sorolas szempontjai




A csoportszervezés vegyes €letkoru csoportokban torténik.

A csoportba sorolés legfébb szempontja a csoportok 1étszdmanak kiegyenlitettsége

A 12 létszamu csoportba az iires férohelyekre a 2 évnél fiatalabb gyerekeket tudjuk fogadni

A 14 Létszamu csoportba az iires férOhelyekre tudjuk fogadni a 2 évnél iddsebb, vagy azokat a
gyerekeket, akik a beszoktatas végéig betoltik 2 — ik életéviiket.

Ennek tiikrében a csoportok szervezésénél az adott csoport 1étszdm hatardig figyelembe vessziik az
¢letkort és a sziiloi igényeket is.

15. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetoségei a Kkisgyermeknevelokkel illetve a bolcsode
egység — vezetovel

A csalad ¢és a bolesdde egyiittmiikodése dontd jelentOségii a bolcsddében, mivel a kisgyermek kora és
fejlettsége miatt nem tud még ,.kézvetitdként” fellépni.
Sziil6i értekezletet évente kétszer (majus illetve junius honapban) tart az 6vodaba atmend illetve az Uj
felvételes gyermekek sziilei részére a bolcsddeegység - vezetdje (6vodaegység - vezetd meghivasa,
tajékoztatdsa az 6vodai életrdl, illetve a bolcsddei élet, hazirend, nevelés - gondozas, stb.). Aktudlis
feladatok megyvitatdsara rendkiviili sziil6i értekezletet is dsszehivhat a vezetd.
A sziildi kozosséget a bolesdde rendszeresen tajékoztatja a miikddésével kapcsolatos dolgokrol. A sziil6i
kozosség képviseldje részt vesz az intézményi sziildi szervezet forumain.
A gyermekcsoportok fejlédésével, a felvetddd problémak kezelésével 0Osszefiiggd kérdésekben
,beszélgetd sziilécsoport” miikodik az egységben, évente 3 alkalommal, bolcséde pszichologusanak
meghivasaval.
Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megel6zden, vagy a beszoktatds (adaptacio) alatt, valamint
aktudlisan sziikséges kezdeményezni (védond — kisgyermeknevel? - sziild egylittmiikodése).
A gyermek sziilovel torténd beszoktatdsa (altalaban 2 hét) megkonnyiti az 1) kornyezetbe valo
beilleszkedést, csokkenti az adaptacids szindromat, lehetdséget ad a sziiloknek a nevelési modszerek €s a
hasonl6 koru gyermekek tevékenységének megtigyelésére.
Probléma, konfliktushelyzet kialakuldsa esetén a sziild elsdsorban gyermeke kisgyermekneveldjéhez,
masodfokon a bolcsddeegység - vezetdjehez illetve az intézményvezetohdz fordulhat
Az egyiittmiikddésre, problémak megoldasara alkalmas forumok:

= sziil6i férumok, szlilécsoportos beszélgetések

= sziil6i délutanok, kozds rendezvények

= egyéni beszélgetések

= akisgyermekneveldvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések

= cldre egyeztetett idOpont, négyszemkdzti beszélgetésre
Felhivjuk a szililok figyelmét arra, hogy sem a gyermekkel kapcsolatos, sem maganjellegii
beszélgetésekkel a kisgyermekneveldt a bolcsddésekkel valo teenddi kozben, hosszabb idére ne vonjak
el a csoporttol, mert balesethelyzeteket teremthet és zavarja a nevelés — gondozas folyamatat!
gyermekiikkel kapcsolatban informéciot, tajékoztatdst csak a gyermek sajat kisgyermekneveldjétdl
illetve a bolcs6deegység — vezet6tdl kérhetnek, mert a kisegité munkatarsaink nem vesznek részt a
nevelés — gondozas folyamataiban, csak segitik azt, igy nem is szolgalhatnak hiteles informécioval!
a bolcsddei beszoktatas eldtt bolcsdde kostolgatéra hivjuk a sziildket €s a leendd bolesédéseket. Ennek
id6pontjardl a felvételi kérelmek elbiralasa utan irasban tajékoztatjuk a sziiloket




A sziilok tajékoztatasarol a hirdetdfa, a napi taldlkozasok, a sziildi értekezletek alkalmaval és a
megbesz¢lt idépontban, gondoskodik a bolcsdde.

Az iizend fiizeten keresztiil rendszeresen tajékoztatjuk a sziiloket a gyermek bolcsddei életérdl,
fejlodéséral.

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

16. Magatartasi szabalyok

A bolcs6dében a nevelési - gondozasi feladatokat a gyermek ,,sajat” kisgyermeknevelgje és tars
kisgyermekneveldje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A kisgyermekneveld
magatartasaval mintat, modellt ny(jt a gyermek és a sziilé szamara.
A gyermek reggeli fogadasanal és délutani hazaadasanal a sziilo és a kisgyermekneveld egylittmiikodését
egymas személyiségét tiszteletben tartd, udvarias, kapcsolatépité magatartas kell, hogy jellemezze.

Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes légkdrben neveljen - gondozzon a
kisgyermekneveld, etnikai és egyéb megkiillonboztetés nélkiil. Ez az egészséges és sériilt gyermekekre
egyarant kell, hogy vonatkozzon.

A Dbolcsdéde vezetésén, a kisgyermeknevel6kon kiviil a miikddést eldsegitd kisegitd dolgozoknak
(¢lelmezés, takaritas) is munkéjukkal, viselkedésiikkel hozza kell, hogy jaruljanak a bolcsddei neveld -
gondoz6 munka eredményességéhez.

17. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje
Etkezés ideje alatt a sziilok ne zavarjék a gyermekeiket, hanem az erre a célra kialakitott helyen, varjak

meg az étkezés végét.

A gyermekek nyugalma ¢és biztonsaga érdekében a gyermek bevétele és kiadasa idépontjanak kivételével
a bejarati ajtot zarva tartjuk. Indokolt esetben a bejarati ajtonal lehet csengetni.

A csoportszobdban és a benti folyosén utcai cipében nem lehet kozlekedni, a tisztasag megdvasa
érdekében

A jatszéudvart, az udvari jatékokat csak a bolcs6dés gyerekek hasznalhatjak, illetve a jatszéudvaron csak
a bolcsddés gyerekek és kisgyermekneveldjlik tartézkodhat. Az udvaron és a csoportszobaban jatszo
gyerekek atvétele — atadésa az atado ajtoknal torténik (kivétel csaladi rendezvény), anyasbeszoktatas
esetén kérjiik, gondoskodjanak benti cip6rol.

Az intézmény teriiletén a dolgozok szdmara mobiltelefon hasznalata csak halaszthatatlan tigyben illetve
munkdajaval kapcsolatos tiigyekben hasznéalhatd, csaladtagokkal wvald beszélgetéseiket 1dozitsék
munkaidojiikon kiviilre!

A sziiloket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a telefon hasznalatat mell6zzék!

A bolcsdde irant érdekl6dok vezetdi engedéllyel, a csoport €letét nem zavarva tartozkodhatnak az
¢épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan reklamanyag helyezhetd el vezetdi engedéllyel, amely a gyermekek,
illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon szolgalja, illetve a bdlcsdde profiljaval, tevékenységével,
mukodésével kapcsolatos. Elhelyezését az intézmény altal kijeldlt felelds végzi.

Az intézmény terliletén part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet nem mitkddhet,
ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

18. Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje




A gyermek a bolcsédében rendszeres orvosi és védondi ellatasban részesiil. A bolcsdde orvosanak
javaslatait a kisgyermeknevel6 kozvetiti a sziilok felé, amelyet kérlink betartani.

A boélcsddeorvos javaslatait: betegség estén a bolcsddébe jaras sziineteltetésére, az otthoni 4polasra és
egyeb vizsgalatokra vonatkozoan kérjiik betartani.

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében héemelkedéssel
illetve, lazas (37,5°C és ennél magasabb) hémérsékletii, antibiotikumot szedd, fert6zésre gyanus,
kiiitéses vagy éléskodovel fertozott, gyermek a bolcsodét nem latogathatja.

Erkezéskor a betegségre utald jelek esetén a kisgyermeknevel6nek joga van a kisgyermek atvételét
megtagadni és kizarolag a bolcsdde orvosatol hozott igazolassal fogadni a bolcsddében.

Fert6z6 betegség esetén a sziildnek bejelentési kotelezettsége van.

A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziild tdjékoztassa a bolcsddét, a kivizsgalas eredményét
kérjiik bemutatni.

A bolcsddében észlelt betegség esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziilot illetve a hozzatartozot. Ehhez
elengedhetetlen a pontos cim és telefonszam. Kérjiikk, hogy ilyen esetben mielébb gondoskodjon a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasrol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulés esélyeit.

Ha a sziil6 gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bolcsédébe a tdvolmaradas okat 24 oran
beliil k6zolje az intézményegység — vezetdvel vagy a kisgyermekneveldvel.

A sziil6 koteles minden esetben a hidnyzas okat ismertetni személyesen, vagy telefonon.

Fertdz0 betegség (baranyhimld, kotohartya-gyulladas, tetvesség...) esetén a sziilének bejelentési
kotelezettsége van. Betegség utan kizardlag bolcsdde orvosi igazolassal johet a gyermek bolcsédébe.
Amig a sziil6 az igazolast at nem adta a kisgyermeknevelonek, addig a gyermek a kozdsségbe nem
vehetd be.

A kisgyermekneveld gyogyszert csak kivételes esetben, orvos utasitdsara, illetve vezetdi engedéllyel
adhat be a gyermeknek.

A sziilé koteles bejelenteni a bolcsddeegység — vezetdjének illetve a kisgyermekneveldnek azokat a
gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informdaciokat, amelyek adott esetben beavatkozast
igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség...). Az ehhez
sziikséges gyogyszereket és a tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a
teljes bolcsddei ellatas iddtartamaban. A bolesddének at kell adni egy olyan személy telefonszamat, aki
az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért. Az atadott gyodgyszert névvel,
hasznalati utasitassal ellaitva a gyogyszerszekrényben kell tarolni. A gyermek betegségét, a
gyogyszeradagolas mennyiségét, az intézmény minden dolgozdjaval ismertetni kell, hogy sziikség esetén
barki ellathassa a raszoruld gyermeket.

Amennyiben a kisgyermeknevelok barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utalo jelet észlelnek, kiilondsen,
ha errél a gyermek is beszamol, a kisgyermeknevelOknek torvényben eldirt kotelezettségilik, hogy a
megfeleld szervek felé jelzést tegyenek.

Baleset esetén a sulyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik a gyereket,
sulyos esetben ment6t hivunk. A sziil6t a balesetrdl értesitjiik.




» A gyermekek cumijait, alvokajat kérjiik jellel ellatni, és tisztasadgat biztositani.

» Kérjiik, a sziiloket, hogy saros, utcai cipdben ne 1épjenek be a belsd folyosora, a mosdoba, illetve a
csoportszobaba.

19. A gyermek jogai

A gyermeknek joga:
hogy az intézményiinkben, biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben nevelddjon
hogy a személyiség jogait, igy kiillonosen személyiségének szabad kibontakozdsdhoz vald jogat,
cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat bolcsédénk tiszteletben tartsa
hogy képességeinek, adottsagainak megfeleld nevelésben — gondozasban részesiiljon
hogy allapotanak, személyes adottsdgainak megfeleld, megkiilonboztetett ellatasban, kiilonleges
gondozasban, rehabilitdcios célu ellatdsban részesiiljon, s ¢életkoratol fiiggetleniil pedagdgiai
szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért, korai fejlesztésben részesiilhessen.
hogy intézményiinkben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggden, ingyenes étkezésben részesiiljon, illetve az
éppen aktudlis torvény altal meghatarozott kedvezményekbe részesiiljon.

20. A gyermek kotelességei:

A gyermek személyiségi jogainak gyakorldsa kozben nem korladtozhat maésokat e jogainak
érvényesitésében
Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

21. A gyermekek dicséretének elvei és formai:

A dicséret elve: példamutatd magatartds, segitOkészség, munkaban valdé aktiv részvétel,
tevékenységekben valo részvétel.

A napi munkank soran a pozitiv értékelés eszkdzeivel éliink: dicséret, metakommunikacio, simogatas,
egyéni megbizatasok adasa, produktumok kiallitasa.

22. A fegyelmez6 intézkedések elvei és formai

Fegyelmezd intézkedések elvei: jatékok, eszkdzok nem rendeltetésszerli hasznalata, kdzosségi szokasok
folyamatos be nem tartasa. Tiszteletlen viselkedés gyerekekkel, illetve felndttekkel

A napi munka sordn a metakommunikacio, a szébeli figyelmeztetés, a hatarozott tiltas és a kozdsségi
szokasok folyamatos betartdsanak megkovetelésével €liink.

Ennek eredménytelensége esetén éliink a tevékenységbdl vald kiemeléssel, ezzel parhuzamosan mas
tevékenység felajanlasanak lehetdségeivel.

Nem elfogadott a gyermekek megszégyenitése, sarokba allitasa, kikdzdsitése, kigiinyolasa, csoportbol
valo eltavolitasa, sziikségleteik megvondsa, testi bantalmazasa.

23. Sziilék a bolesédében

A bolcsédébe jarod gyermeket arra neveljiik, hogy tanulja meg tisztelni a felnétteket, szeresse és fogadja
el tarsai egyéniségét, massagat, tudja érvényesiteni magat, de legyen képes alkalmazkodni is. Az
esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, er0szakossaggal, arulkodassal oldja meg. Torekvésiink sikere
érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekiikben.




24. A sziil6 jogai:

A sziil6t megilleti a bolcsddei intézmény szabad megvalasztasanak joga.

A sziil6 joga igényelni, hogy bolcsédénk szakmai programjaban és tevékenységében a tdjékoztatast és az
ismereteket tobboldaltian kozvetitse.

A sziil6 joga kiilondsen, hogy megismerje bolcsddénk szakmai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.

A hazirendet minden sziil0 atveszi, és atvételét alairasaval igazolja.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez, gondozasahoz
segitséget kapjon.

Kezdeményezze a Sziildi Szervezet l1étrehozasat, részt vegyen a képviselok megvalasztasaban, mint
valaszto, és mint megvalaszthato személy kozremiikddjon annak tevékenységében.

Személyesen, vagy képviseld utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
intézményiink irdnyitasaban.

A bolcsdde nyitott rendezvényein részt vegyen.

25. A sziil6 kotelessége:

Kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez
sziikséges feltételekrol

Biztositsa gyermeke bolcsddei nevelésben - gondozasban vald részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, gondoskodjék arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit €s
megadjon ehhez minden elvarhat6 segitséget.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd kisgyermekneveldkkel, bolcsdédeegység —
vezetdjével.

Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a bolcsddei, a szokasok kialakulasat, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

A sziil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos koriilményrdl, eseményrdl, a csaladi életét
befolyasold valtozasrdl a bolcséde egység - vezetdt, gyermeke kisgyermekneveldjét tajékoztatni, mely a
gyermek bolcsddei életére kihatassal bir, azt 1ényegesen befolyasolja, korlatozza.

Tartsa tiszteletben a bolcsdde dolgozodinak emberi méltosagat és jogait. A kisgyermekneveld, valamint
az 0 munkdjat segité alkalmazottak, a neveldi — gondoz6i munka, illetve a gyermekekkel 6sszefiiggd
tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatdé személyeknek szamitanak.

A sziilo koteles gondoskodni gyermeke iddjarasnak, és gyermeke tevékenységének megfeleld
kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatarol, melyet kériink jellel ellatni.

A megallapitott étkezési téritési dijat, idoben kifizesse

Az intézmény hazirendjét betartsa

26. A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

Az intézmény kozalkalmazottjai korében csak olyan személy éallhat alkalmazésban, akivel szemben nem
all fenn A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi. XXXI. torvény kizard
tényezdje.

Az intézmény dolgozoit és vezetdjét panasztétel esetén munkaltatdjuk és fenntartdjuk védelme illeti meg
a kivizsgalasi iddszak végéig.

A dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozé és titoktartasi szabalyok szerint
kezeltek.




Az alkalmazotti k6zosség munkaszervezése soran kiilonos figyelmet kap a csalad intézményének
védelme.

Kiilonds védelem illeti tovabba a varandods anyat €s a kisgyermeket neveld anyat.

A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolja hatranyosan a bolcsddei ellatasban, valamint
alapellatason tili szolgaltatdsokban résztvevo kisgyermekek érdekeit.

27. A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkdjaval kapcsolatos informéciokhoz hozzajusson,

a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson

személyét megbecsiiljék, emberi méltdosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét
értékeljék és elismerjék

munkdja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni, maganéleti,
allampolgari érdekeit, jogait

munkdjahoz, szakmai fejlddésé¢hez segitséget kérjen €s kapjon

a csoportjaba tartozd gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen

munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmoddal szemben

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

28. A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:
munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara képes allapotban, 61t6zékben jelenjen meg

a munkakori leirasnak és a vezetdi utasitasnak megfelelden, onalloan végezze feladatait

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba jutott informaciot
ennek megfelelden kezelje

példamutatd magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét

teljesitse az elsddleges szocializacio hianyossagaibol ra harulo korrekcids funkciokat

szakmai kompetenciaja hatéarait betartva lassa el feladatait

rendszeresen megljitsa szakmai ismereteit

munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudéasa szerint végezze.

A tovabbi jogokat ¢és kotelességeket a ,,Szocialis Munka Etikai Kodexe” €s ,,A bdlcsddei munka etikai
kodexe (tervezet) dokumentumok tartalmazzak.

29. Az érdekképviseleti forum:

A bolesédék a Gyvt. 35-36. § - a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikodtetnek, melynek munkéjaban
a sziilék, a dolgozok és az Onkormanyzat képvisel6i vesznek részt. Az Erdekképviseleti Forum dont az
elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményez az Onkormdanyzatnil, a Békés
Megyei Kormany Hivatal Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztalyanal, és mas hataskorrel
rendelkez6 szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményegység - vezeténél kell benyujtani.

30. Panaszjog gyakorlasanak modja:

A gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti szervek — panasszal élhetnek a hézirendben foglaltak szerint az intézményvezetonél, az
intézményegység — vezetdjénél illetve az érdekképviseleti forumnal. Az ellatast érinté kifogasok
orvoslasa érdekében a gyermeki jogok sérelme, iratbetekintés megtagadasa tovabbd az intézmény
dolgozdinak a kotelezettségszegése esetén.




>

>

A panaszjog gyakorlasdval megkereshetd személyek neve és elérhetésége a bdlcséde ataddjaban, jol
lathatd6 modon kifiiggesztésre kertil a sziilok tajékoztatasa érdekében.

A Korosladanyi AMK Bolcsddében FErdekképviseleti Forum miikodik, melynek szabalyait a
Korosladanyi AMK Bolesdde Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.

31. Gyermekjogi képviselo neve elérhetosége:
Vetési Csilla
Békésmegyei Szocidlis Gyermekvédelmi Rehabilitacios €s Modszertani Kézpont
5600 Békéscsaba, Degré ut 59
Fogad6 ora: minden hoénap masodik csiitdrtokén, 13 — 15 ora kdzott
tel. 06 20 4899 626
Z461d szam: 0680 620 055
Email: vetesi.csilla@obdk.hu

32. Adatvédelem

Az ellatasban részesiild gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre keriilnek, az intézménynek napi
jelentési kotelezettsége van az ellatottakrol.

A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakascimét, a sziilok telefonszamat a bolcsdde nyilvantartja.

A sziilék az adatok valtozdsarol értesitsék a bolcsdde egység vezetdt, illetve a csoport
kisgyermekneveldjét.

Az intézményegység — vezetd, illetve a kisgyermekneveldk, a gyermekvédelmi torvény szerint
tovabbithatjak az illetékes szerveknek a gyermekek, illetve a felndttek adatait. Nem adhatjdk ki a
sziiloknek mas gyermek ¢és felnott adatait.

33. Egyéb szabalyok

A boélcsdde egész teriiletén €s 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas, valamint tilos az alkohol és
kabitoszer fogyasztasa!

A bolcséde miukodtetése soran a Békés Megyei Kormanyhivatal Gyulai Jaradsi Hivatala
Népegészségiigyi Osztaly altal meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani: melegités, hiités,
talalas, mosogatas, mosas, fertdtlenités, takaritas soran.

34. A hazirend kozzététele

A héazirendet az Ujfelvételes gyermekek sziilei beiratkozaskor kapjak meg, tovabba elhelyezésre kertil az
atado hirdet6 fajan a kozlekedod folyoson és az intézmény honlapjan.

A hazirend az intézményegység - vezetotdl igény szerint kolcsondzhetd.

A hazirend a szakmai program mellékletében is megtalalhato.

A hazirend feliilvizsgalata torvényi valtozas esetén torténik.

35. A hazirend hatalya
A hazirend a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Hatélya visszavonasig érvényes.

A hazirend betartasat elvarjuk és koszonjiik.

Korosladany, 2015. 05. 19.




Nagy Enik6

Bolcsodevezetd

Z.aro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2015 napjatdl hatalyos, ezzel egyidejlileg a 2014. kelt szabalyzat érvényét
veszti.

A Korosladanyi AMK  Boleséde Hazirendjét az SZMSZ  mellékletekként, Korosladany Varos
Onkormanyzatanak Képviseld testiilete

szamu hatarozataval jovahagyta.

A Hazirendben foglaltakkal kapcsolatban az Erdekképviseleti Forum egyetértési jogot gyakorolt.

Kordsladany, 2015. 05. 26.
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Erdekképviseleti Forum elndke

Munkatarsi értekezleten a Hazirendet a kisgyermeknevelok megismerték €s elfogadtak.

Korosladany, 2015. 05. 19

3. szamu melléklet

A bolcesode felvételi szabalyzata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatdsok rendszerében elhelyezkedd, gyermekek napkozbeni ellatasat
biztosito intézmény.
Kordsladany Varos Onkormdanyzatinak Képviselé - testiilete a gyermekek napkdzbeni ellatisat a

Korosladanyi AMK Béleséde intézményegységben biztositja.

Korosladanyi AMK Béleséde telephelye: 5516, Korosladany, Arany J. 7

1. A bolcsodei ellatasra jogosultak kore

A Korosladanyi AMK Bolcséde 26 féréhelyen biztositja a bolesédei ellatast.

A bolcsddei ellatast azon gyermekek szamara lehet biztositani, akinek lakohelye vagy tartdzkodasi helye

Korosladany Varos kozigazgatasi teriiletén van.




Bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratdl harmadik életévének betoltéséig, sajatos nevelési igényli gyermek az
otodig életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a gyermek a
harmadik ¢€letévét, a sajatos nevelési igényli gyermek az 6todik €letévét betdlti.
e Bolcsédénkbe fogadni tudjuk a féréhelylink feltdltéséig 14 honapos kortdl, illetve azokat a
kisgyermekeket, akik az adott év augusztus 31 — ig. nem toltik be a harmadik életéviiket.
Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a bolcsdéde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd a
negyedik ¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. A sajatos nevelési igényli gyermek bdlcsddei
nevelésben, gondozéasban legfeljebb annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amely évben a
hatodik ¢életévét betolti.
A sajatos nevelési igényli gyermeket a bolcs6débe probaidével lehet felvenni, melynek legrovidebb
id6tartama egy honap.
Bolcsodei ellatds keretében a csaladban €16 gyermekek ¢letkordnak megfelelé nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell meg megszervezni azon gyermekek szamara,
akiknek sziilei, nevel6i, gondozdi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.
A gyermekek napkozbeni ellatasat kiillonosen olyan gyermekek szamara kell biztositani
e akinek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.
akinek fejlodése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége
akit egyediilallé vagy idéskoru személy nevel
akinek a sziil6je, gondozodja szocidlis helyzete miatt az ellatdsarol nem tud gondoskodni
aki csalddgondozasban részesiil, és fejlddése érdekében allandé napkozbeni elldtidsra van
sziiksége
akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben
tudja
akire nézve a védelembe vétellel egyidejlileg a gydmhatdsag a Gyvt. szerint kotelezte a sziilot,

hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42/A.  §-a. értelmében

a bolcsddei felvétel sordn eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy

munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.




2. A bolcsodei ellatas igénybevételének modja

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a gyermekkel egy haztartasban €16, sziildi feliigyeleti joggal
rendelkez0 sziild, gondviseld kérheti.

A bolcesddei ellatas igénybevétele Onkéntes, az ellatast igényld kérelmére torténik kivéve, ha a gyermek,
védelembe vétele soran a gyamhivatal kdtelezi a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek
napkdzbeni ellatasat.

A bolcsodei jelentkezéskor az ellatas igénybevételének kezdo idépontja a jelentkezéstol szamitott hat
honap idétartamot nem haladhatja meg. Amennyiben az ellatas igénybevételének kezdé idopontja a
jelentkezéstol szamitott hat honapot meghaladja, a kisgyermek a bolcsodei felvételre varakozok

nyilvantartasaba Keriil felvételre.

A kérelmez0 a bolesddei jelentkezést (1. szamt melléklet) irdsban, és személyesen nytjthatja be a bolcséde
vezetdjéhez.
A gyermek bolcsddei felvételét a sziilo hozzajarulasaval

a korzeti védond

a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

a szocialis illetve csaladgondozo,

a gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhivatal is kezdeményezheti.

A Dbolcsodei jelentkezésekre minden év aprilis hénapjaban keriil sor, mely idépont hivatalos

kozzétételérdl Kordsladany Varos Onkorméanyzata gondoskodik.

Az intézmény a jelentkezések el6tt Bolesédekdstolgato elnevezésii nyilt napja keretében lehetdséget biztosit

a csaladok szamdra a bolcséde megtekintésére, valamint a kisgyermeknevelok megismerésére. A
Bolcsodekostolgaton valo részvétel téritésmentes. Felvételi kérelmeket ezen a napon is rendelkezésre

bocsdjtjuk a sziiloknek, melyet a beiratkozaskor a bélcsédevezetonél lehet leadni.

A jelentkezés a felvételi kérelem a bolcsddevezeténél torténd benyujtasaval torténik. A bolesddei
jelentkezési kérelem benyujtasara lehetdség van egész év folyaman, a kijelolt jelentkezési napokon kiviil is,
a felvétel ilyenkor az tires férOhelyekre torténik.

Amennyiben az év kdzben torténd jelentkezést férdhely hianyaban el kell utasitani, a jelentkez6t a bolesddei

felvételre varakozok kozott nyilvantartasba veszik. (5. szamu melléklet).




A bolcsdde vezetdje a bolesddei ellatas igénybevételének modjardl, feltételeirdl, dijairdl a felvételi kérelem

befogadasa soran tajékoztatast nyujt.

. A felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok:

a gyermek lakcimkartydjanak masolata

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak masolata

a gyermek tarsadalombiztositasi kartyajanak masolata

munkaltatdi igazolas

a haziorvos, gyermekorvos igazolasat minden esetben arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében nevelhetd, gondozhaté (7. szamu melléklet).

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagot megallapitd hatarozat

a hatranyos helyzetet megallapité hatarozat

a halmozottan hatranyos helyzetet megallapité hatarozat

Specialis esetekben csatolando dokumentumok:

e Haziorvos, védénd, gyamhivatal, szocidlis illetve csaladgondozd, gyermekjoléti szolgalat javaslata a
bolcsddei elhelyezésre.

e Védelembe vételrdl hatarozat.

e Igazolas a munkaerd-piaci részvételt segitd programban, képzésben valo részvételrol.
A bolcsodébe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a sziilok telefonszamat a bolcséde nyilvantartja. A
szillok a nevelési év folyamian adatok valtozasa esetén Kkotelesek értesiteni a csoport
kisgyermeknevelojét, a bolcsodevezetot (név, lakcim... valtozas)
Az ellatasban részesiilé6 gyermekek a KENYSZI rendszerben rogzitésre keriilnek, az intézménynek

napi jelentési kotelezettsége van az ellatottakrol.

A bolcsdde vezetdje a bolesddei felvételi kérelmek elbiralasarol, a bemutatott igazolasok alapjan legkésobb

minden év majus 30 - ig. irasban értesiti a sziiloket (4. szamu melléklet.).

» A bolcsddei felvételrdl/elutasitasrol szolo dontés ellen a sziil6 a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil a
fenntartohoz fordulhat. Fenntarto: Korosladany Varos Onkormanyzat Képviseld — testiilete (cim: 5516,
Korosladany, Dézsa Gyorgy ut. 2)

4. A kisgyermek bolcsodei ellatasa megsziinik
» Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte a bolesddei nevelési - gondozasi év végéig maradhat a
bolcsédében.




ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kvetd szeptember 1.-jével.
a sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjan, amikor a gyermek a 6.
¢életévét bedltotte.
az el6z6 két pont ald nem tartoz6 gyermek esetén, ha a 3. életévét, januar 1-je és augusztus 31.-e kozott
tolti be, az adott bolcsddei nevelési év végeig.

» ha szeptember 1-je és december 31.-e kozott tolti be, a kovetkezd bolesddei nevelési év végéig.

A hazirend sulyos megsértésének, bolcsodei ellatas megsziintetésének esetei:

» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhato, illetéleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi
gyermek fejlodését. A  bolcsdde orvosa a szakvélemény kialakitisa el6tt mas szakember
(gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri.

Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az dnkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatas megsziintetését a
jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan a bolcsddevezetd az ellatast
megsziinteti. Az ellatds a megegyezes iddpontjaban, szlinik meg.

A beiratott gyermek, amennyiben igazolt betegsége vagy egyéb ok miatt rendszeresen nem veszi igénybe
a bolcsddét- a sziilvel vald személyes megbeszélés utan — bolesddei elhelyezése megsziinik.

A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint a bolcsddevezetd az Onkéntesen igénybe vett bolesddei ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai
mar nem allnak fenn.

Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat 20 munkanapig indokolatlanul nem veszi igénybe, a gyermek
bolcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil, mert ezzel sulyosan megsérti a bolcsdde hazirendjének
szabdlyait. Felvételét ismét kérelmeznie kell a sziilonek, vagy a térvényes képviselonek.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan a bolcsdédevezetd az Onkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatas
megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Fenntarts: Korosladany Varos Onkormanyzat
(cim: 5516, Kordsladany, Dézsa Gyorgy tt. 2)

. A szabalyzat mellékletei
Bolcsddei jelentkezési lap

Adatok a bolcsddei jelentkezéshez (munkaltatdi szandéknyilatkozat)

Ertesités nyilvantartasba vételrol

Ertesités bolcsédei felvételrsl
. Bolcsddei jelentkezés elutasitasa (féréhelyhiany)

. Bolcsddei jelentkezés elutasitasa (jogosultsagi feltételek hianya)

Korosladany, 2015
Nagy Eniko
Bolcsédevezetd




Sziilé tolti ki! BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Jelentkezési lap sorszama:

A gyermek neve:

Felvételi szabalyzat 1. szamu melléklete

Gyermek TAJ szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye:

Allampolgarsaga:

Bejelentett lakohelye:

Tart6zkodasi helye:

Eletvitelszertien lakohelyemen / tartdzkodasi helyemen élek.*

Sziiletési sulya (6nkéntesen megadhato6 adat):

Sziiletési hossz (0nkéntesen megadhat6 adat):

Milyen okkal kéri gyermeke felvételét? (Tobb ok is alahtizhato)
— sziilok munkavégzése, képzése
sziilok betegsége
egyediilallo
szllék szocialis helyzete miatt
szill6 GYED-en van, de mellette munkat vallal
szil6 GYES-en van, de mellette munkat vallal
csalddban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek
egyeb

Gyermekem felvételét kérem a Korosladanyi AMK Bolesédéjébe, Arany J. Ut 7. sz. a kovetkezd idéponttol:

20 év hé nap
Sziil6 (K) adatai:

Apa (gondviseld) neve:

Telefon, e-mail cim

Bejelentett lakohelye:

Tart6zkodasi helye:

Eletvitelszeriien lakohelyemen / tartézkodési helyemen élek.*

Munkahelyének neve, cime:

Anya (gondviseld) neve:

Telefon, e-mail cim

Bejelentett lakohelye:

Tartézkodasi helye:

Eletvitelszertien lakohelyemen / tartdzkodasi helyemen élek.*

Munkahelyének neve, cime:




A csaladban eltartott gyermekek szdma, €letkora:

Sziilé (gondviseld)

Részesiil-e Gyed ellatasban: igen

Ha igen meddig:

Részesiil-e GYES ellatasban: igen

Ha igen meddig

Mellette végez-e kereso tevékenységet

Sziilok egyiitt élnek — nem ¢€lnek egyiitt (midta):

A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:
1. GYES-en, GYED-en 1év6 torvényes képviselonél
2. Egyéb:

Gyermek haziorvosa Rendel6 cime

Gyermek védondje Rendeld cime

A gyermeke utan részesiil-e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben? Igen* [ nem [

*/Igen valasz esetén kitoltendd/ Hatarozat, kelte érvényességi ideje:

Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valosagnak megfelelnek.

Korosladany, 20 év ho nap

Apa alairasa Anya aléirasa

Torvényes képviseld Torvényes képviseld

Jelentkezési lapot atvettem Bolcsddevezetd

A sziildvel a jelentkezési lapon feltiintetett adatok egyeztetése megtortént.




Felvételi szabalyzat 2. szamu melléklete

Adatok a bolcsodei jelentkezéshez

(munkaltatoi szandéknyilatkozat)

Gyermek neve:

Sziil. hely, idé6:

Anya neve:

Lanykori neve:

Lakcime:

Munkahely neve, cime:

Foglalkozasa:

Munkaba allas varhato
idopontja:
(munkahely tolti ki)

Korosladany,

Anya alairasa

Munkahelyi vezeté ill.
Megbizott alairasa
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Felvételi szabalyzat 3. szamu melléklete

1. szamu példany

Ertesités nyilvantartasba vételrél

Tajékoztatom, hogy a szam bolcsddei jelentkezési

lapjat a Korosladanyi AMK Bolesédében rogzitettiik.
Felhivjuk figyelmét, hogy az adataiban torténé valtozadst 8 napon belill koteles a

bolcsédevezetd felé jelezni.

Korosladany, 20

Nagy Enikd
Bolcsodevezetd

2. szamu példany

Ertesités nyilvantartasba vételrl

Tajékoztatom, hogy a szam bolcsddei jelentkezési

lapjat a Korosladanyi Bolcsédében rogzitettiik.
Felhivjuk figyelmét, hogy az adataiban torténé valtozadst 8 napon belill koteles a

bolcsddevezetd fel¢ jelezni.

Korosladany, 20
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Nagy Enikd
Bolcs6devezetd

Az 1. szamu példanyt atvettem:

Sziil6 alairasa

Felvételi szabalyzat 4. szama melléklete

Sorszam:

Ertesités bolcsédei felvételrél
Téjékoztatom, hogy a szamon rogzitett bolcsddei jelentkezését
elfogadtuk, nevi gyermeke

Korosladanyi AMK (5516 Korosladany, Arany J. Gt 7) bolesédéjébe felvételt nyert.
Felhivjuk figyelmét, hogy az adataiban torténd valtozast koteles a bolcsédevezetd felé jelezni.

A bolcsédei  ellatassal ~ kapcsolatos — tdjékoztatd  sziiléi  értekezlet  idOpontja:

Korosladany, 20

Nagy Eniko
Bolcsodevezetd
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Felvételi szabalyzat 5.
szamu melléklete

Sorszam:
Targy: Bolcsddei jelentkezés elutasitasa

Sajnalattal értesitem, hogy nevi
gyermeke bolcsddei elhelyezése targyaban benyujtott bolcsddei jelentkezését férdhely

hianyaban elutasitom.

» Tajékoztatom, hogy a bolcsodei felvételi kérelme elutasitasarol szo6ld dontésem ellen a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil fellebbezéssel ¢lhet a fenntartonal. A fellebbezést a
polgarmesternek cimezve, Korosladany Varos Onkormanyzat Képviseld - testiilete (cim:
5516, Korosladany, Dozsa Gyorgy ut. 2) A fellebbezésrdl a testiilet hoz dontést.

Ertesitem, hogy a bolcsédei felvételre varakozok kozott a sorszdémon nyilvantartasba
vettem.
Korosladany, 20

Tisztelettel:
Nagy Enikd
Bolcsédevezetd
Felvételi szabalyzat
6. szamu melléklete

Sorszam:

Targy: Bolcsddei jelentkezés elutasitasa
Sajnalattal értesitem, hogy nevii
(sziil. hely, 1d6) gyermeke bolcsddei elhelyezése targyaban benyujtott bolcsddei jelentkezését
a jogosultsagi feltételek hianyaban - - elutasitom.

» Téjékoztatom, hogy a bolcsddei felvételi kérelme elutasitdsarol szo6ld6 dontésem ellen a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil fellebbezéssel ¢lhet a fenntartonal. A fellebbezést a
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polgarmesternek cimezve, Kordsladany Varos Onkorméanyzat Képviseld - testiilete (cim:
5516, Korosladany, Dozsa Gyorgy ut. 2) A fellebbezésrdl a testiilet hoz dontést.

Korosladany, 20

Tisztelettel:
Nagy Eniko

Bolcsddevezet6

4. szama melléklet
A munkarend

Az intézményben vannak rendes, és folyamatos munkarend szerint dolgozok.

Azt, hogy adott munkakdrben milyen munkarend szerint kell dolgozni, a munkakdri leiras
tartalmazza.

Bolcsdde egység - vezetd

» munkaid6 hétfotol- szerdaig: 8.00 — 16.00

» cstitortokon: 8.00 — 14.00

» pénteken: 8.00 — 13.00

A folyamatos munkarendben dolgozok munkarendje a kdvetkezo:
» kisgyermekneveldk:
» heti valtasban, munkaidé hétfotol - péntekig: 7 oratdl 14 oraig,
7.30 — 14.30 oraig
9.00 — 16 ¢6raig
9.30—14.30 6raig

- Bolcsddei dajka, takaritok, és konyhai dolgozok:
- reggel: 6.30 - 14.30 oraig
6.30 - 14.30 oraig
- délutan: 8.00 - 16 oraig
10.30 —16.30 6raig
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5. szamu melléklet

Munkakori leiras minta

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato
adatai:
Munkavallalé 1. Név:
adatai: 2. Lakcim:
3. Munkakoére: Bolcsédevezetd
Kisgyermekneveld
4.Iskolai végzettségei:
4. Munkakor Egészségiigyi alkalmassag
betoltéséhez Szakképzett kisgyermekneveld
sziikséges
kovetelmények:
Munkaidé - A bolcsbde nyitvatartasi idején beliil:
beosztasa: » hétfotol- szerdaig: 8.00 — 16.00
» cstitortokon: 8.00 — 14.00
» pénteken: 8.00 — 13.00
Munkavégzés
helyszine:
Kozvetlen
felettese:
Munkaidé, Heti 40 o6ra, a 257/2000.(XII. 26.) Korm. r. 7. § (1) alapjan a teljes napi
munkarend: munkaid6bél bolesddében eltdltott kotelezd ora napi 7 ora
(kisgyermeknevel6kként: csoportban eltdltendd id6: napi 5 ora, a
fennmarado6 id6ben a kisgyermekneveldi, és a bolcsddei egység vezetdi
dokumentéciot végzi.)
Munkakor - Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézményvezetd altal atruhazott
jogosultsagai: hataskorokben.

Képviseli a bolesédei dolgozdkat a kiilonbozd értekezleteken,
forumokon.

Joga van az elvégzendd feladatoktol
munkahelyen beliili atcsoportositasahoz.
Joga van a dolgozdé munkdbdl valé kidllitasdhoz, ha a dolgozo
munkavégzésre alkalmatlan, ez esetben jelzéssel €1 a munkaltato felé.
Jogosult az adhato juttatdsok munkavégzés szerinti javaslattételre.
Fontos szerepe van a munkaerd atszervezésében, kivalasztdsaban, és

figgben a dolgozdk
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betanitasaban.
Kozvetlen Kisgyermekneveldk, kisegitd dolgozok
beosztottjai:
Kapcsolati Fiiggelmi kapcsolat:
rendszere: A fenntartoval
Az intézményvezetdvel
Szakmai kapcsolatai:
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védéndi halozattal, az
ovodaval, a gyermekjoléti szolgalattal, és igény szerint a
hasonlo profili gyermekintézményekkel.
Ellatandé Felel6s:
feladatai: - A bolcs6dében 1évo berendezési targyak allagmegdvasaért.

- A munkateriilet¢thez tartoz6 helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a
kozegészségligyi, higiénés kovetelmények betartasaért.

- Az egészségiigyi kiskonyvet koteles maganal tartani, felszolitasra
felmutatni.

- Feladata a bolcsddében dolgozok iddszakos egészségligyi vizsgalatanak
nyomon kovetése.

- Felel6s a biztonsagos munkavégzés feltételeiért, az intézmény rendjéért, a
kozegészségiigyi, higiénés kovetelmények betartasaért — minden
alkalmazott viszonylataban.

- Felel a statisztikai adatszolgaltatasok valosagnak megfeleldsségéért.

- A gazdasagos energia ¢és tisztitoszer felhasznalasért, a takarékos
iizemeltetésért.

- A munkaidé pontos kezdete, betartasa kotelezo, a jelenléti ivet koteles
pontosan vezetni.

- Ellen6rzi a bolesdde alkalmazottjainak a pontos munkaid6 betartasat.

- Tavollététrdl az Intézmény igazgatojat koteles értesiteni.

- Eves szabadsagat az Intézmény igazgatdjaval egyezteti. Hianyzasa esetén
a folyamatban levo iigyeket helyettesének atadja.

- A munkavégzése soran birtokaba keriild informaciokat és adatokat, az
adatvédelem szabalyait betartva csak a munkavégzéséhez kezeli, mas
célbol nem hasznalja fel.

Informacidszerzés és atadas: a szolgalati ut betartasaval.

Jelentési kotelezettsége: minden rendkiviili eseményt jelent felettesének.

Tovabbképzési kotelezettség: tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
6 ¢évenkénti 80 oras tovabbképzés elvégzése sziikséges.

Titoktartas: A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles megorizni.
Munkajat az etikai szabalyok betartasaval, betartatasaval végzi.
Felel6s a munka szinvonaldnak, hatékonysdganak emelése végett a megfeleld
munkahelyi 1égkor kialakitasaért:
- egymas megbecsiilése
- személyiségének elfogadasa
- kolcsonos segitségnyujtas
- megfeleld hangnem alkalmazasaért, és
alkalmaztatasaért, a sziilok, a gondozottak, kollégak
iranyaban, a harmonikus egyiittmiikodés érdekében.
- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatason részt vesz, az ott
hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdekében koteles betartani és
betartatni!
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- Ellaja a munkavédelemmel, baleset megelézéssel kapcsolatos
feladatokat.

- FelelOs a bolcs6dében dolgozok munkdjaért, a bélesédében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért.

Szakmai
tevékenységei,
részletes feladatai:

A munkakor célja

A munkahelyen folyé napi munka, felelds irdnyitdja. Felelos a bolcséde
mukodéséért. Ennek érdekében magas szintli szakmai munka javéara a
bolcsddében egységes, korszerli szakmai szemléletet alakit ki.

A helyi adottsagok figyelembe vételével megszervezi a bolcsdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi €s nevelési feladatainak
ellatasat, elkésziti a bolcsdde szakmai programjat a ,,Bolcsddei gondozas-
nevelés minimumfeltételei” modszertani levél, és a korszerii szakmai
elvarasok alapjan.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi
a csoport Osszetételét, életkori sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermekneveldi
legyenek. Rendszeresen végez megfigyeléseket, melyeket kiértékel a
kisgyermekneveldkkel, hazi tovabbképzéseket szervez.

Ellenérzi a kisgyermeknevelok gyermekekkel kapcsolatos
dokumentécios munkdjat, segiti azok szakszerli vezetését.
¢€s pontos vezetésért felel.

Ellendrzi a hazirend betartasat.

Ertékeli a bolesdde tevékenységével kapcsolatos — sziil6i
észrevételeket. Intézkedik az esetleges panaszok orvoslasarol, az esetleges
konfliktusok kivizsgalasarol, megoldasarol.

Egészségnevelési munkat végez, segiti, ellendrzi az ilyen jellegii
tevékenységet a bolcsédében.

Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, segiti a sziiloi
értekezletek lebonyolitasat.

Az orvosi vizsgalatoknal altaldban jelen van, ezaltal valamennyi
gyermek egészségi allapotarol tdjékozott. Feladata az orvosi adminisztracid
segitese.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziildt
értesitsé€k, és a gyermeket elvigyék a boles6débol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a Békés Megyei Kormanyhivatal
Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly vonatkozd utasitasait.

A csaladi nevelés kiegészitése. Minél szorosabb, bensdségesebb kapcsolat
kialakitdsa a gyermek ¢és a kisgyermekneveld kozott, amelynek feladata a
gyermek nevelése ¢és testi sziikségleteinek kielégitése. A gyermek aktiv
résztvevoje legyen a gondozasi miiveleteknek, ezzel is segitve Ot a szocialis
kompetencia  kialakitdsdban. A Bolcsddei  nevelés  orszagos
alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja. A
helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve
kotelezonek tekinti. A szervezeti €és miikodési szabalyzatban (SZMSZ),
valamint a bolcs6de hazirendjében megfogalmazottakat betartja, ¢&s
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betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel. Az
orszagos neveldi programban leirt elveket ismeri és teljesiti. Hivatasabol
ered0 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlodés. Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt
ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy rehabilitacids bizottsag, birdsag
szdmara; gyermekelhelyezés tiigyében). Kozremiikodik a gyerekek
egészségligyl vizsgalatanak megszervezésében. Tajékoztatja a sziiloket az
6vodaban valo beiratds szabalyairol, feltételeirdl. Naprakészen vezeti a
csoportnaplot, nevelési tervet készit (harom hoénapos bontasban), heti
iitemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban. Haromhavonta
ir az lizeno flizetben, ill. a torzslapba a gyermek fejlodésérol.

Gondozasi és
nevelési munkaval
kapcsolatos
feladatok:

- Az aldbbiakban részletezett feladatait a heti 40 6ras térvényes munkaidén
beliil napi 5 oraban, kisgyermeknevel6i munkakorben tevékenykedik, a
fennmaradé idében a kisgyermekneveldi dokumentaciot, és az
intézményegység - vezetdi feladatait végzi, 5 napos munkahét
figyelembevételével.

- Napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

- A napirend szervezése sordn eleget tesz a gyermekek sziikségleteinek
kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezés elvekbdl
kovetkezd elvarasoknak.

- Tudatosan torekszik arra, hogy az <¢&brenléti idoben sokoldalua
tevékenységre, ismeret — s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

- Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, betartva az esetenkénti
orvosi utasitasokat.

- Gondot fordit az étkezés koOzbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokésok kialakitasara.

- Az onallésagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket
az Onallo étkezésre, az evéeszkozok helyes hasznalatara.

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szell6ztetésérol, a gyermekek
naponkénti szabadlevegdn val6 tartozkodasarol az idojaras fliggvényében.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

- Alvas id6ben biztositia a nyugodt légkort, a megfeleld
szobahdmérsékletet, feliigyel az alvé gyermekek kozott.

- Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségli illetve mindségii
jatékeszkozt biztosit.

- A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja. Figyelmét a jatszo
gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthato szabalyokat kozvetit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bdlcsdde orvosanak,
értesiti a szllot.

- A testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabalyzatnak
megfelelden végzi.

- A kiilonbdzd higiénés eldirasok betartdsaval gondoskodik a fertdzések
atvitelének megakadalyozasarol.

- A gondozashoz sziikséges eszkozoket ¢és anyagokat készenlétben
tartja.Biztositjia a gyermekek ruhazatanak és textiliainak (4gynemd,
toriilk6zo, stb.) rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét.

- Pontosan vezeti a bolcsddei napi kimutatast a csoportnaploban. Itt rogziti
a csoportban tortént 1ényeges eseményeket, az orvos egy-egy gyermekre
vonatkoz6 utmutatésait.
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- Munkéja befejeztével szoban ¢€s irasban beszamol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.

- J6 kapcsolatot alakit ki €s tart fenn a sziilokkel, rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit
¢s megvaldsitja azt.

- Kozremiikodik a bolcsédei nyilt napok ¢és egyéb rendezvények
szervezésében és rendezésében.

- Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi
értekezleteit.

- A gyermekeket felligyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha
gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

- Koteles a munkakorébe tartoz6 munkat a legjobb tudasa és képessége
szerint végezni.

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

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban és az altaluk hasznalt
helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

Egyéb feladatai:

- A bolesédevezeto feleldssége, hogy naponként minden ételféleségbdl
mintat tegyenek el. Az étrendet a korszerli €lelmezés iranyelveit
figyelembe véve, az élelmezésvezetd allitja Ossze, az intézmény -
egyseég vezetd, a bolcsddeorvos lattamozasaval.

- Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok ¢és kisegité személyzet
munkajat és etikai magatartasat, a tapasztalatokrol sziikség esetén
jelentést készit, melyet tovabbit a munkaltato felé.

- Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, a gondozottak
biztonsagarol.

- Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

- Felelés az ellenérzések elvégzéséért, a sziikséges intézkedések
megtételéért, illetve a mulasztok feleldsségre vonasaért.

- Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

- Gondoskodik a bolcsodére vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol illetve betartasarol.

- Eves munkatervet készit a dolgozok képzésre, tovabbképzésére,
szabadsagolasara vonatkozdan.

- A zavartalan gondozasi — nevelési munka érdekében kozremiikodik a
koltségvetés fliggvényében a bolcséde tatarozasanak,
karbantartasanak, feltjitdsanak tervezésében, figyelemmel kiséri a
lebonyolitast. Engedélyezést kovetden gondoskodik az elhasznalodott
felszerelési targyak potlasarol.

- Folyamatosan ellendrzi a bolcsdde tisztasagat és rend;jét.

- Gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasok, el6irasok
betartasarol.

- Elkésziti és leadja a jelentéseket, kimutatasokat (statisztika, étkezdk

szama, kedvezményekben részesiilok kimutatdsa, napi jelenléti

kimutatas).

- Elkésziti és leadja, a pénzigény tervezetét.
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- A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és
orszagos nyilvantartasardl ,,/génybevevoi nyilvantartas” tejezet 13/B.
§; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §. alapjan
kijelolom adatszolgaltatonak ¢és megbizom az adatszolgaltatasi
kotelezettség  teljesitésével. A feladat ellatasi kotelezettsége
visszavondasig érvényes.

Kornyezetvédelmi
feladatai:

- gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl €és megdrzésérol,
a helyi kozdsségek hosszu tavu egészséges kornyezetének biztositasarol

- gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €s a kornyezet allapota
kozotti egyensuly biztositasarol, a természeti eréforrdsok fenntarthatd
hasznalatarol

- gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasardl, hogy az a varos
épitészeti és kulturalis hagyomanyaihoz hii maradjon

- a veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva
eldiras szerint jar el

Felelosségi kor:

- feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a
zavartalan mukodésre, kiemelten;

- a szakmai munka mindségére

- a bolcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

- az intézmény j6 hirnevének apolasara

- az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

- a pénzigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktarozasi
szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasara.

Jelen munkakori leirds 2015. szeptember 1-t6l érvényes. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem és kijelentem, hogy a bolcséde Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint a munkakori leirdsban foglaltakat elolvastam, tartalmat megértettem és azokat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

Datum: 2015. 09.01

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Munkavallalo

Munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

Munkavallalo adatai
Név:

Lakcim:

5516 Korosladany, Arany Janos 3

Iskolai végzettségei

Munkakor megnevezése

Kisgyermekneveld

Munkaido beosztasa:

- A bolcsdde nyitvatartasi idején beliil:

7,00 — 14, 00
9,00 - 16,00
9,30-16, 30

Munkavégzés helyszine:

Kozvetlen felettese:

Bolcsodevezetd

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 o6ra, bolcsédében eltoltott kotelezd ora napi 7 ora

Munkakor jogosultsaga:

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢€s
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara
eloirnak, biztositanak.

Kapcsolati rendszere:
Szakmai kapcsolatai:

Kapcsolatot tart a csalddokkal, a kisgyermekneveldkkel, a
védondi  haloézattal, az oOvodaval, a gyermekjoléti
szolgalattal, ¢és igény szerint a hasonld profila
gyermekintézményekkel.

A munkakor célja

A csaladi  nevelés kiegészitése. Minél szorosabb,
bensOségesebb kapcsolat kialakitdsa a gyermek ¢és a
kisgyermekneveld kozott, amelynek feladata a gyermek
nevelése és testi sziikségleteinek kielégitése. A gyermek
aktiv résztvevdje legyen a gondozasi muveleteknek, ezzel is
segitve Ot a szocidlis kompetencia kialakitdsdban. A
Bolcsddei nevelés orszadgos alapprogramjanak tartalmat
ismeri, annak elveit munkdja sordn betartja. A helyi
nevelési program ¢és az ¢éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt vesz,
mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
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azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek
tekinti. A szervezeti és mitkddési szabalyzatban (SZMSZ),
valamint a bdlcsdde hazirendjében megfogalmazottakat
betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel
és azok sziileivel. Az orszagos neveldi programban leirt
elveket ismeri €s teljesiti. Hivatasabol eredd kotelessége a
rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlodés. Sziikség  szerint, kérésre pedagogiai
szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosag szamara;
gyermekelhelyezés iigyében). Kozremiikodik a gyerekek
egészseégligyi vizsgalatanak megszervezeésében.
Naprakészen vezeti a csoportnaplot, nevelési tervet készit
(hdrom honapos bontasban), heti ilitemterv szintjén, jaték,
mozgas, tevékenységek tagolasban. Haromhavonta ir az
lizend flizetben, ill. a torzslapba a gyermek fejlodésérol.

Informacioszerzés és atadas

- A szolgalati ut betartasaval.

- A munkavégzése soran birtokaba keriild informaciokat és
adatokat, az adatvédelem szabdlyait betartva csak a
munkavégzéséhez kezeli, mas célbol nem hasznalja fel.

Titoktartas

A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot Kkoteles
megorizni.

Jelentési kotelezettsége

Minden rendkiviili eseményt jelent felettesének.

Tovabbképzési kotelezettség

A tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, 6 évenkénti 60
oras tovabbképzés elvégzése sziikséges.
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Kisgyermeknevel6 feladatai:

- Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt
vesz, az ott hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdekében
koteles betartani.

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bolcsddei
szakemberek, és a bolcsddeorvos utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi €és pszichés
fejlodésének eldsegitése, kovetésére és értékelésére alkalmas
pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitds, a kreativitas és az onallosag alakulasat.

- Szakszerlien, az ¢érvényben lev0 moddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bdlcsédei nevelés - gondozés
alapelveinek megfeleléen neveli — gondozza a rabizott
gyermekeket.

- Kiilonos gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek
fejlettségi szintjének és biztonsdganak megfeleldek legyenek.

- A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamdara
disziti.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- Az iizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre
vonatkozoan Ujat tapasztal.

- Az egészségligyl torzslapban vezeti a betegség, a gyermek
suly- és hosszfejlodését.

- A testi fejlédésrdl a percentilt hasznélja, az értelmi €s szocialis
fejlddésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.

- Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

- Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti
kimutatésat.

- Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett
dokumentaci6 atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

- A sziilokkel ¢és munkatarsaival egyiittmikodve a
csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek legmegfelel6bb
modon megvaldsitja a modszertani level itmutatasa alapjan.
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Gondozasi és nevelési
munkaval kapcsolatos
feladatok

- Az alabbiakban részletezett feladatait a heti 40 6ras térvényes
munkaidén  beliil napi 7 Ordban, kisgyermekneveldi
munkakoérben  tevékenykedik, a  fennmarad6  idében
csaladlatogatast ¢és a kisgyermekneveldi dokumentacidt végzi,
hazi tovabbképzéseken, sziildi értekezleteken vesz részt, csaladi
délutanokat szervez és részt vesz ezeken 5 napos munkahét
figyelembevételével.

- Napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

- A napirend szervezése soran eleget tesz a gyermekek
sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a
munkaszervezés elvekbdl kovetkezd elvarasoknak.

- Tudatosan torekszik arra, hogy az ¢brenléti idében sokoldala
tevékenységre, ismeret — ¢&s tapasztalatszerzésre nyuljtson
lehetdséget.

- Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasarol, betartva az
esetenkénti orvosi utasitasokat.

- Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint
a kultarhigiénés szokdsok kialakitasara.

- Az Onallésagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a
gyermekeket az o©nallo étkezésre, az evOeszk6zok helyes
hasznalatara.

- Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szell0ztetésérdl, a
gyermekek naponkénti szabadlevegén vald tartozkodéasarol, az
udvari ¢élet megszervezésérol, az iddjaras fiiggvényeében.

- Csak orkanszerii szélben, erds kodben, -5C alatt, valamint
kanikuldban mell6zhetd a szabadlevegdn tartozkodas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Alvas idében biztositja a nyugodt légkort, a megfeleld
szobahOmérsékletet, feliigyel az alvé gyermekek kozott.

- Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségii illetve mindségl
jatékeszkozt biztosit.

- A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja. Figyelmét a
jatszo gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthato
szabalyokat kozvetit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdde vezetdnek,
megmutatja a bolcsdde orvosanak, értesiti a sziilot.

- A testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bdlcsddei
szabalyzatnak megfeleléen végzi.

- A kiilonb6zd higiénés eldirdsok betartdsdval gondoskodik a
fertézések atvitelének megakadalyozasarol.

- A gondozéshoz sziikséges eszkozoket és anyagokat
készenlétben tartja.

- Munkéja befejeztével szoban ¢és irdsban beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrol.

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

- A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatasi és beszoktatasi
tervet készit €s megvalodsitja azt.
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- Kozremiikddik a bolcsddei nyilt napok €s egyéb rendezvények
szervezésében és rendezésében.

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a csoport
sziiloi értekezleteit.

- A gyermekeket felligyelet nélkiil hagyni tilos! Ennek
értelmében a kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az
esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek megfeleld
feliigyeletérol.

- Koteles a munkakorébe tartozd munkat a legjobb tudasa és
képessége szerint végezni.

- Szakszerlien, az érvényben [év6 modszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

- Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken. - Az
Olelkezési idOben a munkakdézi sziinetét (miiszakonként 20°) a
gyermekek érdekeit szem eldtt tartva idoziti; ezt az iddszakot
pihenésre €s regeneralodéasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) atoltozve,
munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Egyéb feladatai

- A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények  4gazati  azonositojarél  és  orszagos
nyilvantartasardl ,,Igénybevevoi nyilvantartas” fejezet
13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H.
§. alapjan kijelolom adatszolgaltatonak ¢s megbizom az
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével, a
bolcsddevezetd hidnyzasa, szabadsdga idején. A feladat
ellatasi kotelezettsége visszavonasig érvényes.

- bolcsédevezetd hidnyzasa esetén korlatozott jogkorrel
helyettesit

184




KOROSLADANYI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

KOzOS RENDELKEZESEK

Felelosségi kor:

- Felelés a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéseéert.

- Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban ¢és az altaluk hasznalt
helyiségekben baleset-veszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

- Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari
targyakért.

- Munkaid6 beosztasan csak indokolt esetben a bdlcsédevezetd
engedélyével valtoztathat. A munkaid6 alatt a bolcsdde tertiletét
csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el. Szabadsagat
munkatarsaival ~ §sszhangban iitemezze. Tavolmaradasat,
szabadsadg igényét idoben koteles jelezni. Alkalmassaagi
vizsgalaton az eldirdsoknak megfelelden koteles megjelenni.
Maganiigyben  bolcsédei  telefonrdl  vezetdi  engedélyel
telefonalhat.

A bolcsdde teriiletén a dohanyzas tilos, csak az erre Kkijelolt
helyen torténhet a bolcséde teriiletén kiviil.

- Felel6s a munka szinvonaldnak, hatékonysaganak emelése
végett a megfeleld munkahelyi 1égkor kialakitasaért:
- egymas megbecsiilése
- személyiségének elfogadasa
- kolcsonds segitségnyujtas
- megfeleld hangnem alkalmazasaért, a
szildk, a gondozottak, kollégak
iranyéaban, a harmonikus
egylittmiikodés érdekében.

Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és kijelentem, hogy a bolcséde Szakmai
programjat, Hazirendjét, Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatat, valamint a munkakori
leirasban foglaltakat elolvastam, tartalmat megértettem és azokat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Jelen munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: 2015. 09. 01

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Munkavallalo

Munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:
Munkavallal6 adatai:
Név:
Lakcim:
Munkakére: Bolcsodei dajka
Iskolai végzettségei: Szakmunkasképzd

Munkaidé beosztasa:

- A bolcsdde nyitvatartasi idején beliil:
6,30- 14,30
8,30- 16,30

Munkavégzés helyszine:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé, munkarend:

- Heti 40 6ra

Munkakor jogosultsagai:

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eloirnak, biztositanak.

Alairéi jog:

- Sajat tevékenységének dokumentacioja

A munkakor célja

Az bolesddés koru gyerekek gondozéasanak eldsegitése, a vezetd
iranyitasaval. A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének
tisztan tartdsa, takaritisa a Békés Megyei Kormanyhivatal
Gyulai Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly és a HACCP
eldirasainak megfelelden. Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A munkakorbol és a
betoltésébol adodo, elvarhato
magatartasi kovetelmények

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves. A sziilokkel
szemben egylitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast
tanusit, gyerekekrdl informéciot nem ad a sziilének, udvariasan
kozli a szilével, hogy ez a sajat kisgyermekneveld feladata!
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
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semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
tartja ¢és tolerdlja a massagot. Munkdja sordn betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Informacioszerzés és atadas

A szolgalati ut betartasaval.

A munkavégzése sordn birtokdba keriil6 informacidkat és
adatokat, az adatvédelem szabalyait Dbetartva csak a
munkavégzéséhez kezeli, mas célbol nem hasznalja fel.

Titoktartas

A tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot Kkoteles
megorizni!
Munkajat az etikai szabalyok betartasaval végzi!

Jelentési kotelezettsége

Minden rendkiviili eseményt jelent felettesének, miiszaki
meghibasodast, targyi eszkozok, tisztitoszerek, feltételek
hidnyat, balesetet, rosszullétet.

A cél eléréséhez sziikséges
feladatok, fobb tevékenységek

Munkdjat az etikai szabalyok betartasaval végzi.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt
vesz, az ott hallottakat a balesetmentes munkavégzés érdekében
koteles betartani.

Munkdjaban figyelembe veszi az intézményegység - vezetd, a
bolcsodei szakemberek, és a bolcsodeorvos utmutatasait.

Gyerekekkel kapcsolatos
feladatok

Szorosan egyiittmiikddik a kisgyermeknevelokkel, segiti
megvalodsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segédkezik a bolcsdde egész napos neveldomunkdjaban.
Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is
tiirelmes és udvarias kommunikécioval, igényes
nyelvhasznalattal. Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel,
koteles  elharitani, megeldzni, jelezni. A tisztitoszereket
elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

A tisztasag megorzésével, a
Békés Megyei Kormany
Hivatal Népegészségiigyi
Osztaly eldirasaival
kapcsolatos teenddok

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban,
gondoskodik az alapos szelldztetésrdl, takaritasrol. A hanyas,
hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat tasakba
helyezve adja 4t a sziil6knek.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében
naponta elvégzi a csoportszoba ¢és a hozzd tartozd 06lt6z0,
mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen. Kiilonds gonddal
végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
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ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (példaul ajtomosds vagy jarvany idején
fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi. Feladata a textilidk,
vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritOk, babaruhak). FElvégzi a fektetd agyak
lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. Agyakat akkor rakja
le, amikor a gyerekek ebédelnek. Agyak elrakdsa ébredési
sorrendben torténik. Az agyakat bepiszkolodasuk esetén
kisurolja, fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat.

Etkeztetéssel
teendok

Egyéb feladatai:

kapcsolatos

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a
mennyiséget, a mindséget és a HACCP-eldirasok betartasat a
szallitassal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet észlel, szol az intézményegység - vezetdnek, és
az elkésziilt jegyzokonyvet tantként alairja. Az atvett ételeket az
egészségligyi  szabalyoknak  megfeleld0 ~moddon tarolja.
Kozvetleniil az elfogyasztds eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy
felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja. Talalas
utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan
behozott ¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi tortara, sliteményre). Az
ételmintas tivegeket, zacskokat feldditumozva 48 o6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn
gondoskodik az iivegek fertdtlenitdé hatdsa kif6zésrdl. Az
étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkozoket,
poharakat Osszegyljti, majd a higiéniai eldirdsok szerint
elmosogatja. A fehér edények mosogatasa harom fazisban
torténik az elotisztitas utan. ElsO fazis a zsiroldas, masodik a
ferttlenités, harmadik az oblités, szaritas. A fekete edényeket a
kijelolt mosogatoban kell elmosni. A zdldségek, gyiimolcsok
lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatéban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer
kisurolja. A mosogatdshoz hasznalt eszkozoket naponta
fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel. Fokozott figyelmet fordit a
talaldasztal, a vagddeszkdk, kések, mikrohulldmu siitd,
hiitégépek ¢és a tlizhely tisztasdgara. Naponta kitakaritja a
konyhat, legaldbb egyszer felmossa, ferttleniti a kovezetet.
Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitét, surolassal elvégzi az evéeszk6zok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat

- Napi jelenlétét a jelenléti iven rogziti.

- Sziikség esetén gyermek feliigyeletet biztosit az udvaron és a
csoportszobakban.

- Udvari jatékot eldkészit, fogadja az udvarra érkezd gyerekeket
- Gondoskodik a csoportszobdk rendszeres szelldztetésérdl
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- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- A kiilonbozd higiénés eldirasok betartasaval gondoskodik a
fertézések atvitelének megakadalyozasarol.

- A gondozas utan sziikséges fertdtlenitéshez, fertdtlenitd
oldatot elkésziti.

- Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol
kollégandjének az aznap torténtekrol, teenddkrol.

- Miszak végén ellendrzi az ablakokat, a sziikséges
berendezéseket aramtalanit, zarja a bolcsddét.

- Mindennapi munkajat a 8 6ras munkarend szerint végzi.

-  Kozremiikodik a bolesédei nyilt napok ¢és egyéb
rendezvényeken.

- Részt vesz a munkaértekezleteken.

- Munkakdzi sziinetét (mtiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem elott tartva idéziti; ezt az iddszakot pihenésre és
regeneralddasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve,
munkara felkésziilten a munkavégzés helyszinén van.

Felelosségi kor:

- Felelés a bolcséde terriiletén 1évé berendezési targyak
allagmegovasaért.

- Felelos a bolcsddéhez tartozd helyiségek, udvar rendjéért,
tisztasagaért.

- Felel6s a higiénés szabalyok, eldirdsok betartasaért.

- A tisztitd — mosdszerek gazdasagos felhasznalasaért, a tisztito
eszk6zok szakszerli kezeléséért. A munkaiigyi szabalyok ¢és
munkafegyelem betartasaért.

- Munkaidd beosztidsan csak indokolt esetben az
intézményegység - vezetd engedélyével valtoztathat. A
munkaid6 alatt a bolcséde tertiletét csak az intézményegység -
vezetd engedélyével hagyhatja el. Szabadsagat kozvetlen
munkatarsaval  O0sszhangban  {itemezze.  Tavolmaradasat,
szabadsag igényét idoben koteles jelezni. Alkalmassagi
vizsgéalaton az eldirasoknak megfelelden koteles megjelenni.
Maganiigyben  bolcsédei  telefonrdl — vezetéi  engedélyel
telefonalhat.

A bolcséde teriiletén a dohanyzas tilos, csak az erre kijelolt
helyen torténhet a bolcsode teriiletén kiviil.

- Felel6s a munka szinvonalanak, hatékonysaganak emelése
végett a megfeleld munkahelyi 1égkor kialakitasaért:
- egymas megbecsiilése
- személyiségének elfogadasa
- kolcsonds segitségnyujtas
- megfeleld hangnem alkalmazésaért, a
szldk, a gondozottak, kollégak
irdnyaban, a harmonikus
egylittmiikodés érdekében.
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Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem ¢€s kijelentem, hogy a bolcséde Hazirendjét,
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint a munkakori leirdsban foglaltakat elolvastam,
tartalmat megértettem ¢és azokat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. Jelen munkakdri
leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt érté¢kekért anyagi
¢s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: 2015. 09. 01.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Munkavallalo Munkaltato

6. szamu melléklet

Korosladanyi AMK Bolcséde Adatkezelési szabalyzat

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

[\

. A Szabélyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

o A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
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7. A Szabdlyzatban haszndlt fogalmakat a Fiiggelékértelmezd rendelkezései
tartalmazzak.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes),

e advoda/ bolcsdde titkar (mas megbizott személy)

o személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo kozalkalmazott,

e akdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetébentartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére

¢s kezelésére vonatkozod jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartoz6 adatok intézményen beliili

feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1do,

e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsOoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga
munkakdr megnevezése,
munkaltatdja neve, cime, valamint 4gazati azonositoja,
munkavégzésének helye,
jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOi beosztasa,
besorolasa,
jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
munkaidejének mértéke,
tartos tavollétének iddtartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasdra a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo
adatait.
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2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartdsi adatkérébe nem tartozoé nyilvantartds vezetését a munkakdri leirdssal
feladatkorébe utalt ligyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot
koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a 6voda/bolcsdde titkar (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl a munkabdl valo rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartdsat a megbizott személy, vezeti, a bolcsddevezetd
szabadsagolasi tervet készit.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szold VI. adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a
személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg,

e ha a kdzalkalmazott nem &ltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését,

e a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal 6sszefliggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kdvetkez6 kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.
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A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdozalkalmazott

e adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az ‘érintett
kozalkalmazott alairdsaval igazolja az adatok valddisagat,

e athelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szdmjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatdsi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmét a jelszavas beléptetés védi.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitdas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas

vezetdjétdl, egyeéb esetekben az intézményvezetotdl irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
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teljesek €s aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni a bolcsddevezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszk6z felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra az informécios onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény alloméanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢&s
kezelése, személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miitkodtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban meghatarozott

személyek:

e akozalkalmazott felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomoz6 hatdsag, az tigyész és a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

e az adohatésdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
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anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tanusitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

tovabbképzési nyilvantartas

egészségiigyi alkalmassagi konyv

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitta a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem
tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 6rizni.

7.9 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-an. felsorolt személyek jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. torvény 40. §- an foglalt eseteket.

7.10 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat és
az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.11 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

ITI. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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1.2 Az arra kijelolt személy, felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 A kisgyermekneveldk, a gyermekpszichologus, valamint az arra kijelolt személy a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak
felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: ovoda/bolcséde titkar) felelés a pénziigyi
elszamoléasokhoz kapcsolddo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6ldo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott

adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

e sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek bolcsddei fejlodésével kapcsolatos adatok,

e a gyermek bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételével kapcsolatos adatok,

Sajatos nevelési igényli, HH, HHH gyermek fogyatékossagara vonatkozo adatok
— jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsagot igazol6 adatok
— agyermekvédelmi feladatok ellatasabol keletkezd adatok
— abolcsddei jogviszony, megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,

— agyermek jelen és tavollétével kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— Torzslap (egészséges fejlddésre vonatkozé adatok)

4. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult, valamint az altala meghatalmazott vezetd.

A gyermeki adatok a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

h) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkoddsi helye és
telefonszama,
Jogviszonya kezdete, megsziinésének ideje, megsziintetésének ideje és, magangyermeki
jogallasa, jelen - tavollétének szdma, a tartozkoddsanak megallapitasa, a bélcs6débol vald
tdvolmaradds jogszerliségének ellendrzése ¢és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a sziilo,
torvényes képviseld kotelességei teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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1) agyermek fejloddésével kapcsolatban a sziilének, pedagdgiai szakszolgalatnak

J) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a bolcsddei egészségiigyi dokumentacid, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa
c€ljabol az egészségiigyi, dvodai -egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

k) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

1) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

m) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

n) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a bolcsddevezetd, a helyettes, az 6voda/bolcsdde titkar.

4.2 A bolesddevezeto feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgalo névsor vezetése. A névsort
¢és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A bolcsddevezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

4.4 A bolcsddevezetd kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo
iratot. Az ovoda/bdlcsddetitkdr nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.

4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeldli ki.

4.6 A bolcsédevezetd adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szolo iratokat.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kézolni kell az alapul szolgélo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil¢ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.9 Az ¢6vodatitkar, bolcsédevezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban

torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl szolo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A kisgyermeknevelOket, kisegitOket, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek
feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermekneveldi értekezlet idejére, a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében a fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziil6jének a bolcsddében irat betekintési joga van, minden a gyermekével
Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi
vagy erkdlcsi fejlodését.

5.3 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha a bdlcséde vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

54 A koznevelésrdl szold torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem k6zolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A 226/2006.(XI. 20.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszadgos nyilvantartasarol ,,/génybevevii
nyilvantartas” fejezet 13/B. §; 13/C. §; 13/ D. §; 13/E. §; 13/F. §; 13/G. §; 13/H. §. alapjan a
bolcsddének jelentési kotelezettsége van.

Adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésével a munkakori leirasban megbizott személyek: a
bolcsdde vezetdje és helyettese, a feladat ellatasi kotelezettségiik visszavonasig érvényes.

V. Zaré rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat a bolcsddében hozzaférhetd helyen a
szervezeti €s miikddési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl a bolcsddevezetdje
ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 6. szamu mellékletét képezd jelen

Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadésa, valamint a fenntartd jovahagyasa utan valik
ervényesse.
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Bolcsédevezetd

VI. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete a 2017 év 05 hé 19 napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és mikodési szabalyzat ....6.. szamu
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Kérosladany, 2015. év 05 honap ..19..nap

Bolcsédevezetd

2. A szUl6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrél, hogy az adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a szUl6i szervezet véleményezte.

szUl6i szervezet képviseldje
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Fuggelék
Ertelmezé rendelkezések az informaciés onrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII.

torvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetlenul vagy

kézvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kilondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociadlis azonossagara jellemzé
ismeret —, valamint az

adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

kiilbnleges adat:

c) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas
vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozé szemeélyes adat

d) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a blnulgyi

személyes adat

kbzérdekli adat: az aéllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett

informacio vagy ismeret, flggetlenll kezelésének madjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél,
igy kuldénésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkoétott szerzé6désekre vonatkozo adat
kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekll adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét toérvény

kozérdekbdl elrendeli
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hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes

adatok — teljes kord vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés

megszuntetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezb
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenll az adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek 6sszessége,

igy kiléndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara térténé hozzaférhetdvé tétele

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyredllitdsuk tobbé nem

lehetséges

adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megklldonboztetése céljabdl

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott id6re t6rténd korlatozasa céljabdl

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
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fuggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve hogy a technikai

feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy

amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd

szerz8déskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelel6s: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelez8en kdzzéteendd

koézérdek( adatot elGallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett
adatkézIlb: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi k6zzé az
adatot — az adatfelel6s

altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozoval
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