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Bevezeto

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikkddés garantilasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Biikkabranyi Napsugar Ovoda Bolcséde és Konyha

foigazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. toérvény
69. § (1) bekezdés d) pontjaban és a 25. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kdvetkezo

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

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Biikkabranyi Napsugar Ovoda Boélcséde és Konyha
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld bandasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl”.

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos

szabalyairol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

e 328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodéast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhato
bizonyitékokrol.

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasardl (koltségvetési
intézmények esetén)

e 363/2012. (XII.17.). évi kormanyrendelet Az dvodai nevelés alapprogramja

e A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Pedagdgiai Program

e 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol



e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve kiadasarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények muiikodésérol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téaplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol.

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

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

e 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérol
¢s a szocialis szakvizsgarol

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

e az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelési tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) GDPR

Az SZMSZ. célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi
LII. torvény a pedagogus 0j életpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIIL. 30.) korméanyrendelet,
a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatdrozza ¢és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét, mitkkodésének folyamatait, belsé és
kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabdlyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget

jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapitdé Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, a bolcsdde Szakmai
Programja, az éves Munkaterv, a Nevelési Tervek €s e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddési jogviszonyban alldkra.

A szabdlyzatot a féigazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a Fenntarto
hagyja jova, a benytjtast koveté 30 napon beliil.

Véleményez6 foruma: az dvoda Sziildi Szervezete
Feliilvizsgélata: jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Nyilvénos, a szabalyzatot az intézmény honlapjan kézz¢ kell tenni.



Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az o6vodaval, a bolcsddével, mini bolcsddével és a konyhaval jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda, a bolcsdde €s a konyha feladatainak megvalositasdban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

e Az dvoda, a bolcsdde, a mini bdlcsdde és a konyha teriiletére

e Az intézmény altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo —
intézményen kiviili programokra

I. Intézményi alapadatok

1. Koltségvetési szerv azonositoi

A Kkoltségvetési szerv neve: Biikkabranyi Napsugar Ovoda Bolcséde és Konyha

A koltségvetési szerv székhelye: 3422 Biikkabrany, Béke ut 28. sz.

A koltségvetési szerv telephelye: 3422 Biikkabrany, Béke ut 28. sz.

A koltségvetési szerv OM-azonositéja: 202266

A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda, bolcsdde €s konyha

A koltségvetési szerv alapito okiratanak szama, kelte: BA/8-2/2024. 2024., januar 25.

A koltségvetési szerv alapito szerve: Biikkdbrany Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv iranyité szerve: Biikkabrany Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv fenntartéja és miikodtetdje: Biikkabrany Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama: 821935

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlaszam: 11734107-15821939

A koltségvetési szerv adoszama: 15821939-2-05

2. A koltségvetési szerv kozfeladata:

— A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. §. 1.1. pontja alapjan Ovodai
nevelés



A 2011. évi CXC. torvény 4. §. 14. a r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek tanulok évodai nevelési és iskolai
nevelése, oktatasa

A Magyarorszag helyi Oonkormdanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §. (1)
bekezdés 6. pontja alapjan 6vodai ellatés

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 42. §., 43.
§. alapjan bolcsddei gondozas €s nevelés

A Gyvt. 18. §. (la) bekezdés alapjan gyermekétkeztetés, a 21/A. (3) bekezdés alapjan
intézményi gyermekétkeztetés

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 1L torvény 57. §. (1) c) pontja,
valamint a 62. §. (1) bekezdés alapjan étkeztetés

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szama Szakagazat megnevezése

Szakdgazat 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége ellatja a 3 éves kortdl a tankotelezettség teljesitéséig a
gyermekek ovodai nevelését, a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését és az iskolai
elokészitést. Biztositja a 3 éves kor alatti gyermekek bolcsddei, mini bolesdédei gondozasat,
ellatasat. Konyha feladatok ellatasa teriiletén: napi négyszeri bolcsdédei, napi haromszori 6vodai,
napi haromszori iskolai, napi egyszeri munkahelyi étkeztetés biztositasa, napi egyszeri szocialis
ebéd biztositasa (Onkormanyzat altal torténd kiszallitassal, illetve az igényld altal torténd elvitellel)
helyben fogyasztas nincs.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos  nevelési  igényti gyermekek  dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6. 104031 Gyermekek bolesédében és mini bolcsédében torténd
ellatasa
7. 104035 Gyermekétkeztetés  bolcsédében,  fogyatékosok
nappali intézményében
8. 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Biikkabrany kozség kozigazgatasi teriilete

Az 6vodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 {6

A bolcsédébe felveheté maximalis gyermeklétszam: 12 {6

Mini bolcs6débe felveheté maximalis gyermeklétszam: 7 £6

3. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke



A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara: 14,99 %
4. A koznevelési intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok

Pénziigyi gazdalkodas feladatait Biikkabranyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (3422 Biikkabrany, II.
Andras tér 1. sz.) latja el.

5. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan cime Ingatlan helyrajzi Vagyon feletti Az ingatlan
szdma rendelkezés vagy funkcidja, célja
vagyon haszndlati joga
1. 3422 Biikkabrany | 315 hasznalati jog 6vodai nevelés,
Béke ut 28. bolcsodei, mini
bolcsddei ellatas
2. 3422 Biikkdbréany, | 117 bérleti jog konyhai
Béke ut 37. tevékenység,
étkeztetés

6. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Biikkdbrany K6zség Onkormanyzata (3422 Biikkabrany, II. Andras tér 1. sz.)

7. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A fOigazgatot nyilvanos palydzat utjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Biikkabrany
Ko6zség Onkormanyzatanak képviseld testiilete nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat
a polgarmester gyakorolja. A figazgatdi megbizas iddtartama 5 év, betdltése a pedagodgusok Uj
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény és a pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIIL. 30.) korményrendelet alapjan torténik.

8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabadlyozo jogszabdly

1. Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény

2. Megbizasi jogviszony A polgéri torvénykonyvrdl szolo 2013. évi
V. torvény

3. Munkaviszony A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
L. torvény

4. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony A pedagogusok uj életpalydjardl szo6lo
2023. évi LI térvény

I1. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.



A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények
¢s igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda, a bolcsdde, a mini bolcsdde és a konyha szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és
miikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagodgusok ¢€s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.
Az intézmény szervezeti struktiraja
Az intézményt a féigazgato (tovabbiakban: igazgatd) iranyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség
Foi-
gazgatd
Igazgatd-helyettes,
bolesddei csop.vezetd,
élelm.vez., munkacs. vez.
Nevelétestiilet
kisgyermekneveld
Nevel6-oktaté munkat segitok,
pedagogiai asszisztens, bolcsddei dajka,
konyhai alkalmazottak
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Sziil6i szervezet
Foigazgatod
|

| " bileside szakmai

gazgato- . . Slesddei munkacsop. o

helyettes élelmezésv. csop.vez. Vezetéjep pedagogiai

| asszisztens
l | \
pedagogiai konyhai kisgyermeknev., szakmai
6vodapedago- munkat alkalmazottak bolcsddei dajka munkak6zosség
gusok segiték tagjai




1. Intézményvezetés
1.1 A foigazgato

Az intézmény ¢€lén a fOigazgatd all, magasabb beosztdsi koznevelési foglalkoztatott, akit a
képviseld testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A kinevezés
¢s felmentés jogat a képviseld testiilet, egyéb munkaltatd jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a
polgarmester gyakorolja.

A fOigazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, feleldés az intézmény szakszerli és
torvényes mukodéséért, az észszert, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, a
munkaltatéi és aldirdsi jogkoroket és dont a intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A foigazgaté egy személyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatb6l ra harulo
feladatokat.

A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg. Felelossége kiterjed a
munkakori leirasban talalhato feladatkorokre. frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a Fenntarto
felé minden nevelési évet kovetden a szakmai munkarol, a mikddés helyzetérol.

Képviseleti joga van az intézmény — mint jogi személy — teljes korti képviselete soran. Képviseleti
jogkdrét atruhdzhatja az igazgato-helyettesre és meghatarozott korben az intézmény mas
alkalmazottjaira.

Az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatai elldtdsaban az igazgatd-helyettes, a bolcsddei
csoportvezetd €és az élelmezésvezetd segiti a mindennapokban.

A f6igazgatd gyakorolja az intézményben foglalkoztatottak felett a munkaltatoi jogokat:
e Ovodapedagogusok

kisgyermeknevel ok

bolcsddei dajka

nevel6 munkat kozvetleniil segité alkalmazottak — dajkak, pedagogiai asszisztens
konyhai dolgozok (élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd, konyhai dolgozo)

A foigazgato jogkore és felelossége:

A fdigazgato felel:

e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

e a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatdé gondossaggal vald kezeléséért

e az ¢sszerll €s takarékos gazdalkodasért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muikodéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasaért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagodgiai programjanak elkészitéséért

e apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséeért
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a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

a Kar 4ltal elfogadott etikai kodex betartdsaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR-adatszolgéltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsdnak biztositasaért, a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés Gtjan

az intézménnyel kapcsolatban all6 szervekkel, szervezetekkel valdo megfeleld egytittmiikodésért

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az iranyit6
szerv altal meghatérozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodésban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség kdvetelményeinek
érvényesitéséeért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért €s hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

A foigazgato feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény muikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjaras, jarvany, természeti
csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak, kdéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd
kérdésekben

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

a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt és at nem ruhdzott feladatok ellatasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.
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A foigazgato kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor.

1.2 Az igazgato-helyettes
Vezetoi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e A fOigazgatd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési terlileten kdzremiikddik a féigazgato altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.

e Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az igazgatoé-helyettes felelos:

e a taniigyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséeért

az 6vodai torzskonyv vezetéséért

a sziil6i szervezet mikodésének segitéséért

a HACCP-rendszer mitkddtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

csoportok adminisztracidos munkajanak idonkénti ellendrzéséért

gyermekbalesetek megeldzéséért

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért

az intézményi Onértékeléssel, valamint a tanfeliigyeleti ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
koordinélasaért €s iranyitasaért

Az igazgatd-helyettes feladatai:
e a foigazgato kiilon megbizédsa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban
— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket,
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés eldtervezésénél osszedllitja a hidnylistat, egyeztet az 6vodapedagodgusokkal és
a dajkakkal

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai:

e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére
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1.3 A foigazgato és helyettese intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje hétf6tdl péntekig 8 és 16 ora
kozott.

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas esetén az egybeesd
munkarend miatt a féigazgatdé vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban
nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

1.4 A foigazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fbigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes latja el,
az azonnali dontést nem igénylo, a féigazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A fbigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozd megbizés a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

A foigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

A fOigazgatd ¢€s helyettese egyidejli tdvolléte esetén irasban adott megbizas hidnyaban a ,,rangidés”
o6vodapedagogus latja el a helyettesitést.

Az 1gazgato-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozd teendOket adott megbizas
alapjan a szakmai munkakozdsség-vezetd végezheti el.

A fOigazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a féigazgatd, igazgatd-helyettes helyett,

e az igazgato-helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdséban,
illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a féigazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6°° oratol 8 6rdig, illetve a 16 6ratol 17 oraig terjedd iddben a f8igazgatéd helyettesitésének
ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzé Ovodapedagdgusok.

Intézkedésre a ,,rangidds” dvodapedagodgus jogosult.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga a féigazgatoét illeti meg.
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Az intézmény nevében aldirdsra a foigazgatd jogosult, akadéalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatd-helyettes.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdgus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas el6tt a foigazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

1.6 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a féigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag a féigazgatoé altal felhatalmazott igazgato-helyettes és a pedagogiai
asszisztens férhetnek hozza.

A bolesddés, mini bolesddés gyermekekre vonatkozo adatok feltltése a KENYSZI rendszerben, az
eldirasoknak megfelelden torténik.

1.7 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje
A tanulo- és gyermekbaleseteket az Oktatasi Hivatal KIR rendszerében tartjuk nyilvan. A

jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a pedagdgiai asszisztens rendelkezik hozzéaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan foigazgatoi hataskor.
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2. Az 0voda szervezeti egységei, a foigazgato, az igazgato-helyettes és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas

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

e avezetdség

e az alkalmazotti kdzosség

e aneveldtestiilet

e a kisgyermeknevelOk

e a szakmai munkak6zosség

e apedagogiai asszisztens

¢ a dajkak, technikai dolgozok kdzossége

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — a foigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezdlista

kapcsolattartads altalanos szabélya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

>O o o

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakdri leirasok tartalmazzak.

2.1 A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon iigyekben, amelyekben a féigazgatd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezet6ség tagjai:

e igazgato

e igazgatd-helyettes

e Dbdlcsddei csoportvezetd
o ¢lelmezésvezetd

A kapcsolattartas a vezet0ség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetok
iranyitjak, tervezik, szervezik €s ellendrzik a sajat teriiletiikh6z tartozé munkat.

[rasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedé teljesitményekrdl,
hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban, a bolcsddében, a mini bolcsddében és a konyhéan
foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott és kdznevelési foglalkoztatott tagja.
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A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a
kozalkalmazotti- és a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének  meghatirozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken kiviil
az 6voda, a bolcsdde, a mini bolcséde és a konyha mikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot
tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény minden kozalkalmazottja, koznevelési foglalkoztatottja.
Az clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

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

A nevelOtestiilet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagoégusainak kozossége,
nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet
tagja az 6voda valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mdas jogszabdlyokban, tovabbd az e Szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményezesi és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint
a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

A neveldtestiilet dont

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol
e ahdzirend elfogadasarol

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:
e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatirozott napirenddel és idéponttal a
foigazgato hivja Ossze.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

A foigazgatd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivdsdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

2.3.2 A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a foigazgato irasos eléterjesztése alapjan targyalja
e apedagbgiai programot,

az SZMSZ-t,

a hazirendet,

a munkatervet,

a tovabbképzési progrmot,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzést, beszamolot

A fbigazgat6 az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére
az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

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

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd €s hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd tizennégy munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet a foigazgato, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil egy hitelesito irja
ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

2.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild szakmai munkacsoportot hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosség
jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatdrozza meg.

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességeét
a vezetdi palyazat szakmai program;jat

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
e apedagdgusok értékelésének lebonyolitasdhoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz
[ ]

feladatok minél eredményesebb megvalositdsahoz

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasdhoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

e madszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 10j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend Uj
szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak tAmogatasa

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoléasa
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A szakmai munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkako6zosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — a foigazgatd irdsos megbizasa
alapjan végzi.

Felelos:

a szakmai munkak6z6sség onallo, felelds vezetéséért

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
a pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkak6zosség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

e A fOigazgatd szobeli t4jékoztatisa meghatarozott 1dokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

2.5 Pedagogiai asszisztens

A neveldtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési
foglalkoztatott, akinek munkakore els6sorban az intézmény jogszeri és rendeltetésszerii
miikddéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka,
valamint az 6vodapedagogusok munkajanak segitése, az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyek
intézése.

2.6 Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

tertiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3. Sziiloi szervezet

A szilok a Nkt-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilé1 szervezet munkatervének elfogadéasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6i szervezet elndkével a féigazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének
képviselodivel az dvodapedagogus, kisgyermekneveld, valamint az 6vodapedagdgus kompetencidjat
meghalad¢ ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a sziil6i szervezet képviseldinek értekezletet hiv 0ssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdnak targyalasadhoz,
amely tigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi szervezet részére véleményezeési,
tanacskozodi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

A fOigazgatd a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tijékoztatja az 6vodaban, a
bolcsddében és a mini bolcsdédében folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az ovodapedagdgus és a kisgyermekneveld a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad t4jékoztatast.

Az 6vodas, a bolcsddés €s a mini bolesédés gyermek fejlodésérol, magatartdsaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrdl valo tdjékoztatds a csoportos 6vodapedagogus, kisgyermekneveldk,
adott esetben a foigazgato feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai program

az SZMSZ

a hazirend

a munkaterv (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasadban

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozésaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds modjanak meghatarozasaban

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel kapcsolatosan)
a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok dsszeghataranak megallapitasakor
vezetoi palyazatnal

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érint6 informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat a pedagogiai asszisztens bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
A fOigazgatoi iroddban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény honlapjan a
sziil6k szamara hozzaférhetd

e az 6voda pedagdgiai programja,
e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),
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e hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatds idOpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

A sziilok a foigazgatotdl, az igazgato-helyettestdl és a csoport ovodapedagdgusatol kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idOpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozés elott is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

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

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntartd és
az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattarto: a foigazgato

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, vizsgalatokra

valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértoként kozremilkodik, a gyermekek
egeészségligyl ellatasat €s az egyéb iskola-egészségiligyi feladatokat a
féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi. A védond
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet
szabalyozza.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: a féigazgatd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas segitése,
valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, koOlcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattart6: a foigazgatd, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje
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A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanicsad6i hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.

4.4 Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat  pedagdgiai  eszkdzokkel nem  tudjuk
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

— a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

— amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

— esetmegbeszélés — az 0voda részvételével, a szolgalat felkérésére

— sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai programja

tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: a féigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel

Gyakorisag: évente tobb alkalommal latogatas az iskolaban, a nagycsoportosokkal

4.6 Fenntarto

Kapcsolattart6: igazgatod

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti tinnepségeken
valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas,
irasos beszamolo.

ITI. A miikodés rendje
1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda ¢és a bolcsdde hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik.
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Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id8 napi 10,5 6ra, reggel 6 oratol 17% 6réig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6°° drara érkezd dolgozé nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dolgoz6 zérja.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz616 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valod eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

Az 6voda a nydri zarva tartds ideje alatt sziinetel. A nyari zarva tartas ideje alatt a gyermekek
ovodai nevelése egy masik intézményben valdsulhat meg, melyrél a fenntartdé Snkormanyzat
gondoskodik.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek iddpontjardl az els6 sziiléi értekezleten
tjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fliggeszteni, és az 6voda
honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon a sziil¢ igénye esetén az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét (ezt
megszervezheti egy masik intézményben). A nevelés nélkiili munkanapokon az 6vodapedagdgusok
feladatukat online is végezhetik.

1.1. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések
Kiilon foglalkozadsok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas formdjaban olyan foglakozédsokat engedélyeziink 15 6ra utdn, melyek a
gyermekek fejlddését szolgaljak /mozgas, néptanc, torna, sakk, stb./ Az 6vodai nevelésen feliil
foly6 foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és valldsoktatashoz a kijelolt szobdk allnak
rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek, illetve a fejlesztd szobak, ha azt az o6voda
gyogypedagogusai, logopédusai nem hasznéljdk. A csoportszoba hasznélatdért, a gyermekek
feligyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarté szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek
atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és a csoportban dolgozd 6vodapedagogus vagy
pedagogiai asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek kisérvel tavozott. Irasban tdjékoztatja a
sziil6ket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervezddd dnkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel szabalyai:

e aszilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke

feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az ¢voda alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e avezetd ¢és a szolgaltatast nyajtd kozott helyiségbérleti szerzodés jon 1étre.
A délutani foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az
ovodaban barmilyen kiils6 szolgaltatdst csak pedagogus végzettségli személy tarthat, ennek a
szabalynak a betartasaért a Bérlo felel.
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény bejarati ajtajait a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében 9-15 oraig
zarva tartjuk.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivané személy kilétérol. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg,
mayjd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit a
féigazgato fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — a féigazgatd engedélyezi.
Ugyndkok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolod rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Sziiletésnapok
Allatok vilagnapja
Mikulas
Karacsony
Farsang

Viz vilagnapja
Husvét

Fold napja
Napsugaras Napok
Evzard

Egyéb rendezvények:

K6z6s munkadélutan a sziilokkel
Szavaloverseny

Rajzkiallitas

Nemzeti Osszetartozas Napja
Ovodai, bolcsddei nyilt nap
Anyak napja
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Az anydk napja, az ¢évzard nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetdk.

A felnott kozosség hagyomanyai
e Szakmai napok

e Hazi bemutatok

e Pedagdgusnap

e Kirdndulas

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez 116 feldiszitése.

o T4jékoztatod informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Forgatokonyv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés — hatdridd
megjelolésével).

A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz0l6 feladatok maradéktalan elvégzése.
Alkalomhoz il16 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (linnepeken iinnepld ruha).

4. Intézményi védo, 0vo eldirasok
4.1 A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartdsformat az 6vodai nevelési €v
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjének megfelelden ismertetni kell. A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositisa a csoportos
o6vodapedagogus feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentdlni
kell.

Az ovodai életre vonatkozd szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a
szllok jelenlétében is elvaras.

Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejaratait a gyermekek biztonsaga érdekében 9-15 oOrdig zarva tartjuk. Az ajtot
minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.
Ovodaba 1épéskor a sziildk irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed, illetve az
6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

Az intézmény foigazgatojanak felelossége,

e hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felqjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai, bolcsodei és mini bolcsddei alkalmazottak felelgssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szuro, vago stb.) tdrgyak otthonrol ne keriilhessenek az
6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az dvoda, a bolcsdde €és a mini bdlcsdde épiilete €s a csoportszobak meég
biztonsagosabba tételére.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytiiket mindig zarjak.

Hivjéak fel a gyermekek ¢€s a foigazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata, miutan
a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatéarsnak is segitséget kell nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell a fdigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza. A
gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja a sziilo,
egy példanyat az 6voda irattdraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy

o gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

4.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolaldtogatas stb.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési
eszkozrol.

o A fligazgatd tajékoztatisa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedési eszkoz)
kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a fOigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az o6vodai, bolcsodei és mini bolcsédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos

szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassdgi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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4.4 RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérol a foigazgatd dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztroéfa) esetén az ¢épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg kell
kezdeni az épiilet kitiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Tornacos-hazban torténik.

Amennyiben a féigazgatd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb iskolai
végzettséggel és szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és a kiiirités
megszervezésérdl, majd a féigazgatd értesitésérol.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl a foigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének €s hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Szdbeli, irasbeli beszamolo, dokumentum ellenérzés
Interja

Ellendrzés, felmérések, tesztek, vizsgalatok

Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszeriliség

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom
onallésag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adasa
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e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az igazgatd-helyettes és a szakmai munkacsoport
vezetdje javaslatai alapjan a foigazgatd késziti el.

Az ellenOrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és ilitemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendOrzési terv végrehajtasaért a foigazgatd felel.
A foigazgatd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja az igazgatd-helyettest, a szakmai
munkacsoport vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgato-helyettes, a szakmai munkacsoport vezetdje és
a sziil6i szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett dvodapedagogussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

A fOigazgaté minden évben valamennyi évodapedagdgus ¢€s technikai dolgozd munkdjat értékeli
legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagodgiai munka kiilsd ellendrzésének céljat, feladatat, megszervezésének, lebonyolitasanak, az
ellendrzés lefolytatasanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

Teljesitményértékelés rendszere

A fOigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.

A pedagogusok teljesitményeértékelési rendszere, a személyre szabott éves teljesitménycélok

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakdérben foglalkoztatott személy teljesitményét. A
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember 1jével
modositott illetményt allapithat. Az 6vodadban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi
értekelési  szempontot kell kijelolni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a
teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6zd augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a
nevelOtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre szdloan, az a nevelési év soran nem
modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld sulyt feladatok koziil érdemes kivalasztani,
¢és az id6szak végén célszeri kiilon értékelni annak megvaldsulasat vagy részbeni megvaldsulasat és
ennek fliggvényében kell kitlizni a jovO ¢évi szempontot. A személyre szabott éves
teljesitményértékelési célokat minden év szeptember 30-ig kell meghatarozni, ezeket az igazgatd
hagyja jova.
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A pedagogusok szamara minden évben harom teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvaldsitasat
8-8 ponttal lehet értékelni. Ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a
teljesitményértékelési célokat pedig az 6voda igazgatdja hagyja jova. A pedagogus rogzitését
kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség
esetén kezdeményeznie kell azok moddositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a
teljesitménycélokat jova kell hagynia az informatikai rendszerben.

6. Egyéb kérdések
6.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

6.2 A pénzbeni és természetbeni juttatasok feltételei

A kozalkalmazotti €s koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére pénzbeni ¢és
természetbeni juttatdsokat a munkaltaté mérlegelési jogkdrében nyujthat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot

a) a pedagogusigazolvany

b) a munkéba jarés koltségtéritése

¢) a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmény
illeti meg.

6.3 A teljesitménypotlék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypotliékot nem alkalmazunk.

6.4 Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.4.1 Igazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

e [gazgatd-helyettesi feladatkorébol adodo feladata, felelossége a Szervezeti felépités fejezet 1.2

pontjaban keriilt rogzitésre.
e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodo feladata azonos a munkakori leirasban foglaltakkal.
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6.4.2 Ovodapedagogus

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: foigazgato

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotott munkaidd 32 ora

Fobb felelosségek és tevékenységek
Betartja a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo etikai normakat.

a pedagodgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a
csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

az éves munkatervnek megfelelden 6nalloan €s felelosséggel fejleszti az egyént €s a csoportot
felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat

nevelOmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon, el6éadasokon,
pedagdgiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kdveté dokumentacio)
folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a szllok tajékoztatasara — az eljardsrendben foglaltaknak megfelelden — fogadoodrat
kezdeményez, és nyitott a sziil6k altal igényelt fogaddorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informéciok teljes korti dtadasarol
kialakitja csoportjdban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az ¢6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat

csoportjaban €s az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informacidkat idében és megfelel6 modon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara, potlasara,
bdvitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasokat

leltari felel0sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért, a személyes
hasznélatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)

a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb
esetben a koznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol
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e pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoodra, nyilt nap, kdzos programok)

e a gyermekekkel, a szlilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanasit

e megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

e szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

e anagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) haszndl a csoportjaban, melyekért
anyagi ¢s erkolcsi feleldsséggel tartozik

e internet az intézmény egész teriiletén szabadon hozzaférhetd

e telefonhaszndlat — a telefonok hasznalatar6l rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

6.4.3 Dajka

Munkakoér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le
Délel6ttds miiszak: 7°° — 15%-ig

Délutanos miiszak: 8*° — 16%%-ig

A fbigazgatd a munkarendrdl ettdl eltér6 moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Fébb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

e Az O6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két csoportban)
— részt vesz a kornyezet €pitésében, szEépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)

— segitséget nyljt az 6ltdzésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zdjét, flirdészobajat

a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt
fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

. Heti feladatok:
ferttleniti a fogmoso poharakat és féstiket
meglocsolja a virdgokat (csoport, 61t6z6, udvar)
cseréli a torolkozoket

e o o |1

[98)

. Id8szakos feladatok:
sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
valtja a gyermekek agynemtit
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vasalja a csoport textilidit

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a gyerekek szerepléséhez sziikséges eszkdzoket

szlikség esetén ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy plusz
oraban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitasdban

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.

—

. Napi feladatok:

[\

étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo flirdészobakat délben és este (WC-kagylok, mosddkagylok,
tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartdsa, fertotlenitése)

szlikség szerint felmossa a gyermekoltozot

sziikség szerint felmossa a folyosot

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

. Heti feladatok:

Hetente egy alkalommal kitakaritja a gyermekoltozot, a padok elmozgatasaval
pokhalozas

portalanitja a fiirdd és az atado ablakparkanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltoz0szekrények tetejét és a cipOtartdkat

rendben tartja a teraszokat

. Id6szakos feladatok:

o W

sziikség szerint lemossa az ajtokat

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa, radiatorok
lemosasa, = WC-tartdlyok, csempe lemoséasa, csovek, villanykapcsolok  tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

kozos feladatként a k6zos helyiségek (folyosd, 1€pcs6haz, mosdkonyha, fejlesztészoba, felndtt
01t6z06, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritisa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban ¢és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkéba allasat idében jelzi a féigazgatonak vagy helyettesének

naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarto lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket ¢és eszkozoket rendeltetésszertien ¢és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdovasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsadgos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
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e kezeli a riasztot
e a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Tervezés

e tervezi a felhasznalt tisztitoszer €s mososzer mennyiségét, ¢és egyezteti a pedagdgiai
asszisztenssel

e javaslatot tesz a munkakdoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az ovoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatirsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

6.4.4 Pedagogiai asszisztens

Munkakoér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 8—16 oraig

Fobb felelosségek és tevékenységek

e Segit a gyermekcsoportokban a gondozasi teenddk végzésében (étkeztetés, le- és feloltozés,
tisztalkodas, levegdztetés elOkészitése, lebonyolitasa)

e A gyermekek feliigyeletének biztositasa az 6vodapedagogus iranyitasaval

e Ovodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozok el6készitését

e Ovodapedagégusi utmutatis alapjan részt vesz az Ovodai iinnepségek, hagyoméanyok
megszervezésében

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, a gyermekek utaztatdsanal

o Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt

e Munkgjat mindenkor az intézmény alapdokumentumai alapjan és a pedagodgusok utmutatasa
szerint végzi

e Végzi az intézményi levelezés bonyolitasat, a be- ¢és kimend iratokat, leveleket,
dokumentumokat iktatja, rendszerezi, el0késziti a postazasra, postazza.

e Az intézményi telefonokat lebonyolitja, az lizeneteket kdzvetiti.

e Felelds a kiilonbozo nyilvantartdsok vezetéséért (pl.: leltar, selejtezEs).

e Az oOvodas gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartisokat vezeti, a sziikséges igazolasokat
elokésziti.

o A fOigazgatd Utmutatdsa alapjan végzi a gépelési, fénymasolasi €és adminisztracids teenddket.

e Az intézmény készpénz-ellatménydnak igénylése, felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszdmolésa.

e A munkaltatd altal biztositott védéruhat az élelemzés-egészségiigyi eldirasoknak megfelelden
koteles hasznélni.

e Munkavégzéssel kapcsolatos utasitast szamara a foigazgato, igazgato-helyettes adhat.

e Az 6vodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes szervvel a féigazgatdé megbizasabol és
tudtaval tarthat munkakapcsolatot.
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e Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
készen alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze a
foigazgatonak.

e Munkaidd alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

e A munka-, tlz- és vagyonvédelmi, valamint kémiai biztonsaggal kapcsolatos torvényi
elbéirasokat, rendelteket koteles betartani.

o A réd bizott pénz és iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgatdé megbizza.

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban €s intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat

e arabizott Ovodakulcsokért, bélyegzokért teljes feleldsséggel tartozik

e az iroda biztonsdga ¢érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

¢ mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi feleldsséggel tartozik

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfeleléen hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés

e tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozéasat

e tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

e rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az o6voda dolgozoirol és a gyermekekrdl szolo
nyilvantartasokat

e a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

e a gyermekekrdl pedagdgiai informdciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés
e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a szdmlaval
e cllendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

e az 6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a hivatalos iligyintézések
folyaman

o a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanasit

e megbecsiili kollégai munkéjat

IV. A bolcsode miitkodési rendje

1. A miikodés rendje

A bolcsdde a csaladban nevelkedd, 20 hetes kortdl 3 éves korti gyermekek napkdzbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositd intézmény.
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Ha a gyermek a 3. ¢életévét betoltotte, de testi- vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az oOvodai nevelésre, a negyedik évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és
gondozhato a bolcsddében (1997. évi XXXI. térvény 42. §. (1) bekezdés).

1.1. A bolcsodei felvétel rendje

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:
— akorzeti védono,

— ahaziorvos, hazi gyermekorvos,

— aszocidlis, illetve csaladgondozo,

— a Gyermekjoléti szolgalat,

— aGyambhatosag.

A bolcsdédei felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvétel iires féréhely esetén lehet év kdzben

folyamatos. A felvételt a féigazgatd végzi. A felvétel soran eldnyben kell részesiteni

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd gyermeket,

— akinek sziiléje vagy maés torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A felvételnél meghataroz6 a Fenntartd altal meghatarozott férohely. A beiratashoz sziikséges a
gyermek egészségligyi torzslap, mely tartalmazza a gyermek oltdsait (védond tolti ki). A felvételt
nyert gyermekeket irasban értesitjik.

1.2. A csoport szervezési elvei

A bolesdde egy csoporttal rendelkezik. A bolcsédeir gyermekcsoport 1étszama a Fenntarto altal
engedélyezett 12 f6. A szakmai szempontokat figyelembe véve a maximalis megengedhetd
feltoltottség 100 % lehet (15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.

A gyermek a bolcsddébe jaras egész iddtartama alatt ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hoz tartozik.
A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitése a célunk. A nyugodt és folyamatos gondozas feltételeivel megvaldsitjuk a gyermekek
biztonsagérzetét, segitjiik az aktivitdshoz, onallosaghoz valo torekvést.

A bolesédei gyermekcesoport 1étszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatdrozza meg, ennél
magasabb létszam szakmailag nem fogadhato el. A megengedettnél tobb gyermek nem csupan
ellatasi problémat jelent a gondozondnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, tobb a konfliktus,
megterheldbb az alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

1.3. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie a bolcs6débe. A részletes rendelkezéseket a
Hézirend tartalmazza.

1.4. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Bolcs6dénkben étkezési téritést és gondozasi téritési dijat fizetnek a sziilok. A részletes
rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
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2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az

egészségvédelmi kovetelmények betartasat a foigazgatd €s a bolcsdde orvosa rendszeresen

ellendrzi.

2.1.

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme

A bolcsédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirglsségi ellatas,
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb. torténik. A beteg kezelése a csalad orvosanak feladata.

A betegség gyantujat a bolcsddei kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde orvosanak, aki indokolt esetben
kitiltja a gyermeket, a kozosség védelmében.

A kisgyermeknevel6 gondoskodik arrdl, hogy a sziil6 minél hamarabb elvigye a gyermeket.

Lezajlott betegség utdn a sziild kdoteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermekneveld a
bolesddei gyermek egészségiigyi térzslaphoz csatol.

A higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges naponta:

a megfeleld iddtartamu szabad levegdn tartdzkodas,
a megfeleld étrend, folyadékpotlas, vitamin-ellatas,
hetente egyszer agynemiicsere, kétszer torolk6zo.

Jarvanyligyi eldirasok:

A védooltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai Kozpont altal
évente kiadott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd modszertani levél hatarozza meg.

A védodoltasokat a gyermek bolcsddebe valo érkezése eldtt ellendrizni kell.

A gyermek egészségiigyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

A bolcsddében fertdzé betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a fertdzé betegségek
jelentésének rendjérdl szolo 63/1997. (XII. 21.) NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.
A boles6dében észlelt egyes fertéz6 betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes varosi
intézete a megbetegedési veszély elharitdsa érdekében (hatdlyos jogszabaly alapjan)
elrendelheti a gondozottak véddoltasat vagy gydgyszeres kezelését.

A bolcsdde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fertézott gyermeket.

A védoénd rendszeresen végez tisztasagi szlirést a bolcsédében.

A teriiletileg illetékes ANTSZ varosi intézete a bolesédében a tetvesség felderitésére idészakos
vagy soron kiviili szlirGvizsgalat elvégzését rendelheti el.

. A bolcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozdék munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete alapjan
torténik.

A dolgozo koteles munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A fbigazgatd koteles folyamatosan figyelemmel kovetni a dolgozok soron kovetkezo
vizsgélatait.

A dolgozo koteles jelenteni a féigazgatonak, ha egészségi allapotaban a munkajat kedvezdtleniil
befolyasold valtozas (ismeretlen eredeti ldzas megbetegedés, masok megbetegedését okozo
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boérbetegség, hasmenés ¢€s heveny gyomor-, bélpanaszok) kovetkezik be vagy vele kozos
haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

2.3.

24.

2.5.

Takaritas

A belso felszerelési targyakat nedves, fert6tlenitd ruhaval kell naponta attordlni.
Gyermekjatékokat folyd meleg vizzel kell mosni hetente. Jarvany idején soron kiviil.

A fert6tlenitett jatékokat meleg folyo vizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.

Csak akkor lehet takaritani, ha a gyermek nem tartozkodik a takarito helyiségben.

Jarvany esetén a vonatkozo6 kozegészségligyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjen.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemoséruha) kell hasznalni a csoportszobaban,
fiirddszobaban, WC-ben és mast a mosogatoban és a konyhai helyiségben.

A takaritdéeszkozoket hasznalat utdn ki kell mosni és tisztdn, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni az erre kijelolt zar helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni. Polydzora vagy foldre helyezni
nem lehet.

Minden gyermek tisztitdsa utan ferttleniteni kell a polyazot.

Az egyszer hasznalatos pelenka zart foliazsakban, a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendo.

A gyermekek agynemtiit, torolkozdit, asztalteritdit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni,
ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés- és fert6zodés-mentes koriilmények kozott kell tarolni.

Festés

Evente meszelni a mosogato helyiséget, mellékhelyiséget, 2-3 évente teljes intézményfestés.

3. A bolcsode munkarendje

A bolcsddei nevelési, gondozasi év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az év
kozi sziinetek rendje a mindenkor megjelend miniszteri rendeletben meghatarozottakat koveti.

A dolgozoék munkakori leirdsat a fOigazgatd késziti el, a torvényes munka- és pihendidd
figyelembevételével.

3.1.

A bolesddei kisgyermeknevelok munkarendje:

A bolcsddében, mini bolcsddében foglalkoztatott kisgyermekneveld munkaideje napi 8 6ra. Ebbol 7
ora kotelezd oOraszama, a fennmaradd idoben a bolcsddei nevelést, gondozast eldkészitd, illetve
azzal 0sszefiiggd egy¢b feladatokat 1at el. Bolcsddénkben két f6 kisgyermekneveld dolgozik, heti
valtott miiszakban.

3.2.

A helyettesités rendje

Meghatérozottak szerint, a fdigazgato utasitasara.
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4. Tajékoztatas a bolcsédei dokumentumokrol

A bolcsdde 6nallo szakmai program alapjan dolgozik. A bolcséde az dvodaval és a konyhaval
egybeszerkesztett Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal rendelkezik. Ezek a dokumentumok
nyilvanosak, kérésre megtekinthetok.

4.1. A kisgyermeknevelok altal kotelezoen vezetett dokumentacio

— bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap, kisgyermekneveldi bejegyzési rovat

— lizend fiizet a szliloknek a napi jelentésebb eseményekrol

— kisgyermekneveldi jellemzés a szakért6i bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz
—  csoportnaplo

—  fejlédési naplod

Ezek a dokumentumok nem nyilvanosak, csak az érintettekre vonatkoznak.

A bolcséde alapvetd dokumentumai a bdlesédében megtalalhatok, az évoda nevel6i irodédjaban,
eldre egyeztetett idopontban az érdeklddo sziilok szdmara megtekinthetdk.

5. Nyitva tartas
5. 1. A gyermek fogadasa

— A bélecsdde 5 napos munkarenddel miikodik, hétfétdl péntekig.

— A nyitva tartasi id6 10,5 6ra —reggel 6 6ra 30 perctdl 17 oraig.

— Reggel a gyermekeket 6 ora 30 perc és 8 ora 30 perc kozott lehet beadni, 8 6ra 30 perc és 9 6ra
kozott — a reggeliztetés ideje alatt — nem.

— A gyermekek napirendje az atadoban lathato.

— A gyermeket csak a gondviseld altal irasban megjel6lt személy viheti el, aki nem lehet 18 évnél

fiatalabb.
5.2. A nevelési, gondozasi év rendje
A részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkaterv tartalmazza.
6. Intézményi védo-, 6vo eldirasok
6.1. Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

— Mindenkinek ismernie kell a villamos, gaz, fiités, viz féelzardkat és azok miikddését.
— A kisgyermeknevelOk elsdsegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
— A létszamhoz igazodo6 elsdsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

— Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

6.2. Gyermekfelszerelések ellenérzése

— Jatékok javithatok-e vagy selejtezend6k?
— Homokoz6 ellenorzés

— Rugos jaték ellendrzés

— Maszoka ellenorzés

—  Csuszda ellenorzés

39



Gyermekbutorok ellendrzése
Zarak ellendrzése

6.3. Tiizvédelem

Az intézmény Tuzvédelmi szabalyzatiban leirtaknak megfeleléen, a Tilzvédelmi szabalyzatban
megfogalmazottak betartasa kotelez6 érvényd.

Ttizolt6 késziilék a bolcs6dénél elhelyezésre kertilt.

7. Ellatando feladatok

7.1. Bolcsodei csoportvezeto

Munkakor megnevezése: bolcsddei csoportvezetd

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, csoportban let6ltendd 35 ora

Fobb feladatai:

Pedagogiai, adminisztracidos teenddk végzése, a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka
munkdjanak szervezése ¢és iranyitasa

Elvégzi azokat a feladatokat, amelyek a szakmai program megvaldsitasat biztositjak, irdnyitja a
bolcsdde szakmai tevékenységét

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

Ellatja a bolcsddei gyermekvédelmi feladatokat

A féigazgatot folyamatosan tajékoztatja a bolcsdde mitkodésérol

7.2. Csecsemo- és Kisgyermeknevel6 feladatai

A fOigazgatd kozvetlen irdnyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védond szakmai
utmutatasait.

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

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és gyermekek igényeit
kielégitd udvari jatékok feltételérol.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfelelek legyenek.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejldddsét, az aktivitas, a kreativitds és az 6nallosag
alakulasat.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és a nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, az orvosi beavatkozasokndl. Ha egy gyermek
megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdnek.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igényld gyermekekrdl vald gondoskodésra.

Munkdja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

A gyermekek napirendjének 6sszedllitdsdnal hangsulyos figyelmet fordit a ,,sajat” gyermekeire.
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— A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

— Csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit, és az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

— Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia er6sodését.

— Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart (szekrények,
jatékok rendben tartasa).

— Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit Onképzéssel is
gyarapitja.

— FelelOsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakeért.

— Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti
oktatason részt vesz.

— Munkdjaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Adminisztracios feladatok:

— Vezeti a bolcs6dei gyermek-egészségiigyi torzslap kisgyermeknevel6i bejegyzés rovatat.
(Csaladlatogatas, beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlédés menetének roviditett kivonatos
forméja.)

— Naponta vezeti a csoportnapld ravonatkozo részét és a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACKCEP rendszer ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
— Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

— Meggy6zddik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsddevezetdnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
— A bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez0k minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

— Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasardl. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkoz6 eldirasokat betartja.

— Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kdrnyezet biztositasarol.

Felelosségi kor:

— Kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre, kiemelten:
e szakmai munka mindségére,

a gyermekek biztonsagara,

fegyelmezett, etikus munkavégzésre,

példaértékii viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

a pszichés €s szomatikus egészség megdvasara,

jogszabalyok, eldirasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatasara

7.3. Bolcsodei dajka

— A bolcsdde vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a higiénids
trendeket, a HACCP iranyelveket.
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Napi munkaja soran a kisgyermeknevel6 iranyitasaval dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi
oktatason vesz részt, betartja azok eldirdsait.

Munkavégzésében a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

A gyermekek étkezése elott alapos fertdtlenitds kézmosast végez, megfeleld idében a
csoportszobaba viszi az ételt.

Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt, és ez elirasoknak megfeleléen elmossa,
mosogatas utan felmossa a helyiséget.

Minden étkezés utan rendbe teszi a csoportszobat, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl (csak akkor szabad lerakni az dgyakat, ha
mar minden gyerek az asztalnal iil).

Tisztdzas utan kiviszi a foliazsdkba gylijtott szennyes pelenkdt, kifertStleniti a badellat, 0j
foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenitd kézmosast végez.

A bolcsddéhez tartozo teraszt és jardat sziikség szerint lesopri, portalanitja, havat elsopri.

Az udvaron a faleveleket O0sszesopri, a homokoz6t minden reggel felassa, lazitja, puposra
formazza.

A kisgyermeknevelok kérésére sziikség szerint feliigyeletet biztosit a csoportban, az udvaron, a
gyermekek gondozasaban nem vehet részt.

Feladatai a takaritashoz kapcsolodoan:

A takaritast mindig nyitott ablaknal végezze, a gyerekek udvarra menetele utan kiporszivozza a
szOnyeget, letorli az ajtokat, butorokat, az ablakparkanyokat fertdtlenités, nedves ruhakkal
portalanitja.

A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba széllitja, a badelldkat fertStlenitds vizzel lemossa.
Fertotlenitos vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kozlekedot, a felnott WC-ket, a felnott
6ltozot.

Kisurolja, fertdtleniti a mosddkat, gyermek WC-ket.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobdba, vizes-helyiségekben és a konyhdban. Egy vodor
fertOtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitoeszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
Feladata még az elkiilonitd, orvosi szoba, 2 irodahelyiség, kozlekedd takaritasa.

Adminisztracios feladatok:

Takaritas ellenérzo lap vezetése
Jelenléti iv vezetése

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Az étel, edényzet szallitdsakor, mosogatiasakor az eldirt ruhdzatot (masik kopeny, kotény,
fejfedo) visel.

Az ¢tel talalasakor ellendrzi az étel homérsékletét (60 C fokos homérséklettel viszi be a
csoportba) s ezt a HACCP el6irasainak megfelelden dokumentélja.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleléen kezeli.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, bolcsddevezetdnek.

Kornvezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl €s meglOrzésérdl, az egészséges
kdrnyezet biztositasardl, az épiilet, a hozza tartozo teriilet dllagmegovasarol.
A veszélyes anyagok ¢s hulladékok kezelésérdl
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Felelosségi kor:
— Kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, zavartalan mitkodésre, kiemelten:
e a gyermekek tevékenysége €s mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritdsnak
e a munkatéarsakkal valé hatékony szakmai egyiittmiikodés
e 0 szempont a bolcsédében tartdzkodd gyermekek és dolgozok biztonsaga
e a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértékli viselkedés, az intézmény jo
hirnevének apolasa

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdeszkozok és szerek ne maradjanak a gyermekek
szamara elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak

V. Mini bolcséde miikodési rendje

1. A mikodés rendje

A mini bolcséde a csalddban nevelkedd, 20 hetes kortdl 3 éves kora gyermekek napkozbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi- vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a
negyedik évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében (1997.
évi XXXI. torvény 42. §. (1) bekezdés).

1.1. A mini bolcsédei felvétel rendje

A gyermek mini bolcs6débe torténd felvételét a sziilo hozzajaruldsaval kezdeményezheti:
— akorzeti védono,

— ahaziorvos, hazi gyermekorvos,

— aszocidlis, illetve csaladgondozo,

— a Gyermekjoléti szolgalat,

— aGyéambhatosag.

A mini bolcsddei felvétel jelentkezés utjan torténik. A felvétel tires fér6hely esetén lehet év kozben

folyamatos. A felvételt a foigazgatd végzi. A felvétel soran elonyben kell részesiteni

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd gyermeket,

— akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

A felvételnél meghataroz6 a Fenntartd altal meghatarozott féréhely. A beiratashoz sziikséges a
gyermek egészseégligyi torzslap, mely tartalmazza a gyermek oltasait (védond tolti ki). A felvételt
nyert gyermekeket irdsban értesitjiik.

1.2. A csoport szervezési elvei

A mini bolcsdde egy csoporttal rendelkezik.

A mini bolcsddei gyermekcsoport 1étszama a Fenntartd altal engedélyezett 7 f6. A szakmai
szempontokat figyelembe véve a maximalis megengedhetd feltoltottség 100 % lehet (15/1998. (IV.
30.) NM rendelet.

A gyermek a mini bdlcs6débe jards egész iddtartama alatt ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hoz
tartozik. A jol szervezett, folyamatos ¢és rugalmas napirenddel a gyermekek igényeinek,
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sziikségleteinek kielégitése a célunk. A nyugodt és folyamatos gondozés feltételeivel megvalositjuk
a gyermekek biztonsagérzetét, segitjiik az aktivitashoz, onallésaghoz valo torekvést.

A bolcsddei gyermekcsoport 1étszamat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet hatdrozza meg, ennél
magasabb létszam szakmailag nem fogadhato el.

A megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat jelent a gondozondnek, hanem
nagyobb a zaj a csoportban, tobb a konfliktus, megterhelobb az alkalmazkodas a gyermekek
szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

1.3. A gyermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie a bolcs6débe. A részletes rendelkezéseket a
Hézirend tartalmazza.

1.4. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Mini bolcs6dénkben étkezési téritést és gondozasi téritési dijat fizetnek a sziilok. A részletes
rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

2. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasit a foigazgatdé és a bolcsdde orvosa rendszeresen
ellendrzi.

2.1. A mini bolcsodés gyermekek egészségvédelme

A mini bolcsédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi ellatés,
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb. torténik. A beteg kezelése a csalad orvosanak feladata.

A betegség gyanujat a mini bolesddei kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde orvosanak, aki indokolt
esetben kitiltja a gyermeket, a kozdsség védelmében.

A kisgyermekneveld gondoskodik arrél, hogy a sziild6 minél hamarabb elvigye a gyermeket.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermekneveld a mini
bolcsddei gyermek egészségiigyi térzslaphoz csatol.

A higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges naponta:
— amegfeleld idétartamtl szabad levegon tartozkodas,
— amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitamin-ellatas,

— hetente egyszer agynemiicsere, kétszer torolkozo.

Jarvéanyligyi el6irasok:

— A védodoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszdgos Epidemiologiai Kozpont altal
évente kiadott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd modszertani levél hatarozza meg.

— A védodoltasokat a gyermek bolcsddébe valod érkezése elott ellendrizni kell.

— A gyermek egészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

— A mini bdlcsddében fertdzoé betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a fertdzé betegségek
jelentésének rendjérdl szolo 63/1997. (XII. 21.) NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.
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2.2.

A mini bolcsddében észlelt egyes fertézé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes
varosi intézete a megbetegedési veszély elharitdsa érdekében (hatdlyos jogszabaly alapjan)
elrendelheti a gondozottak véddoltasat vagy gyodgyszeres kezelését.

A mini bolcsdde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6zott gyermeket.

A védoénd rendszeresen végez tisztasagi szlirést a bolcsédében.

A teriiletileg illetékes ANTSZ varosi intézete a bolcsédében a tetvesség felderitésére iddszakos
vagy soron kiviili szlirdvizsgalat elvégzését rendelheti el.

A mini bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete alapjan
torténik.

A dolgozd koteles munkaba 1épés elott a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

A fOigazgaté koteles folyamatosan figyelemmel kovetni a dolgozok soron kovetkezd
vizsgélatait.

A dolgozé koteles jelenteni a foigazgatonak, ha egészségi allapotdban a munkdjat kedvezotleniil
befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli ldzas megbetegedés, masok megbetegedését okozd
boérbetegség, hasmenés ¢€és heveny gyomor-, bélpanaszok) kovetkezik be vagy vele kozos
haztartdsban ¢l6 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

2.3.

2.4.

2.5.

Takaritas

A belsé felszerelési targyakat nedves, fertdtlenitd ruhaval kell naponta att6rolni.
Gyermekjatékokat folyd meleg vizzel kell mosni hetente. Jarvany idején soron kiviil.

A fertdtlenitett jatékokat meleg folyo vizzel tobbszor, alaposan le kell obliteni.

Csak akkor lehet takaritani, ha a gyermek nem tartozkodik a takaritd helyiségben.

Jarvany esetén a vonatkozo kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosoéruha) kell hasznalni a csoportszobéaban,
fiirdészobaban, WC-ben és mast a mosogatoban és a konyhai helyiségben.

A takaritdéeszkdzoket hasznalat utdn ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni az erre kijelolt zar helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

A szennyes pelenkat minden esetben fert6zottnek kell tekinteni. Polyazora vagy foldre helyezni
nem lehet.

Minden gyermek tisztitasa utan fertdtleniteni kell a polyazot.

Az egyszer hasznalatos pelenka zart foliazsakban, a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendo.

A gyermekek agynemtit, torolkozoit, asztalteritdit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni,
ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés- €s fert6zdédés-mentes koriilmények kozott kell tarolni.

Festés

Evente meszelni a mosogat6 helyiséget, mellékhelyiséget, 2-3 évente teljes intézményfestés.
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3. A mini bolcs6de munkarendje

A mini bolcsddei nevelési, gondozasi év szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Az
¢év kozi sziinetek rendje a mindenkor megjelend miniszteri rendeletben meghatarozottakat koveti.

A dolgozoék munkakori leirdsat a fOigazgatd késziti el, a torvényes munka- és pihendidd
figyelembevételével.

3.1. A mini bolcsodei kisgyermeknevelok munkarendje:

A csoportban eltoltendd kotelez0 oOraszdma napi 7 ora. Mini bdlesédénkben két O
kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott miiszakban.

3.2. A helyettesités rendje

Meghatarozottak szerint, a féigazgato utasitasara.

4. Tajékoztatas a mini bolcsodei dokumentumokrol

A mini bolcséde 6nallé szakmai program alapjan dolgozik. A mini bdlcsdde az 6vodaval, a
bolcsddével és a konyhaval egybeszerkesztett SzMSz-el rendelkezik. Ezek a dokumentumok
nyilvanosak, kérésre megtekinthetok.

4.1. A kisgyermeknevel6k altal kotelezoen vezetett dokumentacio

— mini bdlcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, kisgyermekneveldi bejegyzési rovat
— lizend fiizet a sziil6knek a napi jelentésebb eseményekrdl

— kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz
—  csoportnaplo

— fejlédeési naplod

Ezek a dokumentumok nem nyilvanosak, csak az érintettekre vonatkoznak.

A mini bolcséde alapvetd dokumentumai a mini bdlcsddében megtaladlhatok, az 6voda neveldi
irodajaban, eldre egyeztetett idopontban az érdeklddo sziilok szamara megtekinthetok.

5. Nyitva tartas
5. 1. A gyermek fogadasa

— A mini bolcsdde 5 napos munkarenddel miikodik, hétfétdl péntekig.

— A nyitva tartasi id6 10,5 éra — reggel 6 6ra 30 perctdl 17 oraig.

— Reggel a gyermekeket 6 6ra 30 perc és 8 o6ra 30 perc kozott lehet beadni, 8 6ra 30 perc és 9 6ra
kozott — a reggeliztetés ideje alatt — nem.

— A gyermekek napirendje az dtaddban lathato.

— A gyermeket csak a gondviseld éltal irasban megjeldlt személy viheti el, aki nem lehet 18 évnél
fiatalabb.

5.2. A nevelési, gondozasi év rendje

A részletes rendelkezéseket a Hazirend és a Munkaterv tartalmazza.
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6. Intézményi védo-, 0vo eldirasok

6.1. Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos, gaz, flités, viz foelzarokat és azok miikodését.
A kisgyermekneveldk elsésegély nytjtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
A 1étszamhoz igazodo elsOsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.

6.2. Gyermekfelszerelések ellenérzése

Jatékok javithatok-e vagy selejtezendok?
Homokozo6 ellen6rzés

Rugos jaték ellendrzés

Maszoka ellendrzés

Csuszda ellendrzés

Gyermekbutorok ellendrzése

Zarak ellendrzése

6.3. Tiizvédelem

Az intézmény Tlzvédelmi szabalyzatdban leirtaknak megfeleléen, a Tlzvédelmi szabalyzatban
megfogalmazottak betartasa kotelezd érvényd.

Thzoltd késziilék a mini bolcs6dénél elhelyezésre kertilt.

7.

Ellatando feladatok

7.1. Csecsemo- és kisgyermeknevelo feladatai

A fdigazgatd kozvetlen iranyitdsaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a védond szakmai
utmutatésait.

Szakszerlien, az érvényben 1év0 moddszertani elvek alapjan gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsadgos ¢€s gyermekek igényeit
kielégitd udvari jatékok feltételérdl.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleldek legyenek.

Az egészséges csecsemo ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értekelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitds, a kreativitds és az 6nallosag
alakulasat.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak €s a nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Segédkezik az orvosi vizsgéalatoknal, az orvosi beavatkozdsokndl. Ha egy gyermek
megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetonek.

Fokozott gondot fordit a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl valdo gondoskodasra.

Munkdja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban torténtekrol.

A gyermekek napirendjének 0sszeallitasanal hangsulyos figyelmet fordit a ,,sajat” gyermekeire.
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— A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

— Csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit, és az litemezésnek megfeleléen megvaldsitja azt.

— Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziildi kompetencia er6sodését.

— Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart (szekrények,
jatékok rendben tartasa).

— Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken. Tudasat, ismereteit Onképzéssel is
gyarapitja.

— FelelOsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakeért.

— Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, az évenkénti
oktatason részt vesz.

— Munkdjaban a szakma etikai eldirasai irdnyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Adminisztracios feladatok:

— Vezeti a bolcs6dei gyermek-egészségiigyi torzslap kisgyermeknevel6i bejegyzés rovatat.
(Csaladlatogatas, beszoktatas, a gyermek viselkedés- és fejlédés menetének roviditett kivonatos
forméja.)

— Naponta vezeti a csoportnapld ravonatkozo részét és a fejlodési naplot

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

— A HACKCEP rendszer ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.
— Reggeles miiszakjaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.

— Meggy6zddik rola, hogy a feltalalt étel fogyasztasra alkalmas.

— Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetonek, bolcsddevezetdnek.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
— A bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényez0k minimalisra csokkentése.

Kornyezetvédelmi feladatai:

— Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasardl. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkoz6 eldirasokat betartja.

— Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kdrnyezet biztositasarol.

Felelosségi kor:

— Kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre, kiemelten:
e szakmai munka mindségére,

a gyermekek biztonsagara,

fegyelmezett, etikus munkavégzésre,

példaértékii viselkedésre,

az intézmény jo hirnevének apolasara,

a pszichés €s szomatikus egészség megdvasara,

jogszabalyok, eldirasok, iratkezelési szabalyzatok betartasara és betartatasara
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VI. A kozponti konyha miikodésének szabalyai

1. A kozponti konyha feladatai

A koOzponti konyha szamara meghatarozott feladatok dolgozok kozotti megosztasardl az
¢lelmezésvezetd gondoskodik.

2. A kozponti konyha munkajanak szervezése, vezetése, az ¢élelmezésvezeto
feladatai

A konyhai egység vezetdje az élelmezésvezetd. Az élelmezésvezetd feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leirasa tartalmaz.

3. A kozponti konyha munkaidé-beosztasa

A konyha hivatalos milikodési idejét, a dolgozok munkarendjét az élelmezésvezetd késziti el.

4. A konyha belsé- és kiilso kapcsolattartasanak rendje
4.1. Bels6 kapcsolattartas

A konyha feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az ¢lelmezésvezetd a Polgarmesteri
Hivatallal és a belsd szervezeti egységeivel szoros kapcsolatot tart. A belsd kapcsolattartas
rendszeres formai:

— telefonon

— sziikség szerint esetmegbeszélés

—  vezetdi értekezlet.

4.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az élelmezésvezetd a kiilsd szervezetekkel,
szerzdéses partnerekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

5. Kozponti konyha 6vo, védé eléirasok

A konyha minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢é tartozik, hogy egészségiik ¢€s testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatot.

6. Kockazatértékelés

A konyha miikddésére — a kockazati tényezok figyelembevételével — kockazatelemzést kell végezni
¢és kockazatkezelési rendszert kell miikodtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell
allapitani a konyha tevékenységében ¢és gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés
rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatot.
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7. A konyha szervezete és feladatkorei

Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozd dolgozok:

élelmezésvezeto,

szakacs,

konyhai kisegitok,

karbantarto, ételszallito.

A személyzeti létszamot az étkezok 1étszamdhoz viszonyitva kell biztositani. A dolgozdk
feladatkorét, anyagi felelosségét munkakori leirdsuk tartalmazza. A f6zékonyha dolgozoi felett a
munkaltatéi, fegyelmi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

7.1. A fézokonyha felelds vezetdje: az élelmezésvezetd

Az ¢élelmezésvezetd hataskorébe tartozik szakmailag az élelmezési részleg valamennyi
alkalmazottjanak iranyitasa.

7.2. Az élelmezésvezeto feladatainak részletezése
Felelds az ¢lelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért.

Felelds:

— ¢lelmezési nyersanyagsziikséglet (nyersanyagnorma szerint) megallapitasaért,
— anyagkiadasért,

—  ételek elkészitéséért, adagoldséaért,

— amegfeleld korszerli technoldgia alkalmazaséaért,

— azidOben torténd kiszolgalasért,

— azgyviteli elszdmolasi munka szabalyszerti ellatasért.

Gondoskodik az ¢lelmezési részleg anyagellatdshoz sziikséges megrendelések elkészitésérol,
elokésziti a szallitasi szerzddéseket €s ellendrzi ezek teljesitését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és torekszik a beszerzések leggazdasdgosabb megvaldsitasara
(pl. nagyobb tételben vasarlas, olcsobb beszallitok megkeresése). Figyelemmel kiséri az
anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét ¢€s Osszetételét, rendszeresen ellenérzi a raktari
készletek feltoltését.

Gondoskodik a fézéshez sziikséges ¢élelmezési anyagok raktarbol megfeleld iddben torténd
kivételezésérol.

Feladata az ¢lelmezési anyagok napi anyagkiszabasnak megfeleld6 mértékli felhasznalasanak
ellendrzése mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja ¢s betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyligyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi
az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl.

Az élelmezési lizem tligyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:

— az ¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,
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— atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasaért,

— az étkezok nyilvantartasainak szabalyszerl vezetéséért,

— az ¢lelmezéshez tartozo6 egyéb ligyviteli elszamolasok vezetéséért.
Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék tarolasardl az elszallitasig.

8. Vegyes rendelkezések

A konyha dolgozoéi kotelesek a konyha lizemeltetésére vonatkozo kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Amennyiben ételfertdzés, vagy mérgezés alapos gyanuja feltételezhetd, az élelmezésvezetd
haladéktalanul koteles értesiteni a foigazgatdt €s a teriiletileg illetékes kozegészségiigyi
szervezetet.

VII. Zaro rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadést, valamint a fenntartoi elfogadast kdvetden 1ép hatélyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda, a bolcsdde és a konyha valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén a féigazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi €és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: a féigazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

e tllszabalyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda, a bolcséde és a konyha minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, ¢és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacio

Készitette: Galambos Lajosné 2025. szeptember 11.
féigazgato

A Biikkabranyi Napsugar Ovoda Bolcséde és Konyha Sziilsi Kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aladirasommal tanusitom, hogy az SzMSz elkészitésekor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk (20/2012. EMMI rendelet 119. §. (4) bekezdés).

Biikkébrany, 2025. szeptember 11.

szUl61 szervezet elndke

A Biikkabranyi Napsugar Ovoda Bolcsdde és Konyha nevelGtestiiletének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az SzMSz elkészitésekor véleményezési
jogunkat gyakoroltuk (Nemzeti koznevelési torvény 70. §. (1) bekezdés).

Derekasné Geier Judit
neveldtestiilet képviseletében

Fenntartoi jovahagyas

Biikkabrany, 2025. szeptember 24.

Szalai Szabolcs
polgarmester

Hatalyos: 2025. szeptember 01.
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Biikkdbrdnyi Napsugdr Ovoda Bélcséde és Konyha
3422 Bikkdbrany, Béke ut 28. sz.
Telefon, fax: 49/335-005

E-mail: abranyovoda@gmail.com

1. sz. melléklet

Az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenvedo gyermekek

A Nemzeti koznevelési torvény 62. §. (1) bekezdése a nevelési-oktatasi intézményekre az
inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvaldsulod
specialis ellatasanak megoldasat irja eld.

A foigazgatd a 7 évesnél fiatalabb, 1-tipusti diabétesszel ¢él0, az dvodaval jogviszonyban alld
gyermek részére a sziild vagy mads torvényes képviseld irdsos kérelmére a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban
foglalt specialis ellatast biztositja.

A fbigazgatd — az elldtds megszervezésével Osszefliggésben — az dvodapedagodgus beosztottja
szdmara eloirja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését
b) sziikség esetén orvosi eldiras alapjan a sziildvel vagy mas térvényes képviseldvel a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve az eldirt, idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

A foigazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az egészségiigyi torvénnyel dsszhangban allo
specialis eljarasrendet alakit ki a védéndvel.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

- munkakdri és végzettségi minimum feltétel

- szakmai tovabbképzés elvégzése

- a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol.

Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasban
valo részvételt munkakori leirdsban rogziti.
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Biikkdbrdnyi Napsugdr Ovoda Bélcséde és Konyha M

3422 Biikkdbrdny, Béke Gt 28. sz. J6b
Telefon, fax: 49/335-005 4,«

E-mail: abranyovoda@gmail.com

2. sz. melléklet

IRAT- €S ADATKEZELESI
SZABALYZAT
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TARTALOMJEGYZEK

Az iratkezelés szervezeti rendje

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdalyzat alapjat keépez6 jogszabalyok

A szabdlyzat hatalya

A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
A személyi irat

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
Az adatkezelés intézményi rendje

Titoktartasi kotelezettség

A S AR O

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés €s tovabbitasi
kotelezettség

10. A pedagbdgusigazolvany

Zaro rendelkezések

Zaradék
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Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii mikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.

Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatadsaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a féigazgato iranyitja az alabbiak szerint:

A fbigazgatod

elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének évét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja €s ellendrzi a pedagogiai asszisztens munkajat

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattdri anyag karosoddsat el6idézdé rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé ligyintézés ¢és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds
személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rend;jét
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Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az igazgatO-helyettes

e atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja a féigazgatonak

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzést
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol

e a féigazgato utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a fbigazgatd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

Pedagodgiai asszisztens

o végzi a kiilso és belsd kézbesitést

o végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, f6szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a fdigazgatd
utasitasa alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

e az intézménybe kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény iktatokonyvébe

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az intézmény tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellekletek csatolasarol.

e cllendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialés)

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- és
munkaiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- foigazgato
- 1gazgatd-helyettes
- pedagogiai asszisztens
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:
- féigazgatod

3. OviKréta
Hozzaférési jogosultsaga van:
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- foigazgato

- igazgatd-helyettes

- pedagogiai asszisztens
- Ovodapedagdgusok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat Az egyes szémitc')gépes alkalmazésokra a biztonséggal

rrrrr

feladatteljesnes kovetelményeihez igazodva kell megallapltanl.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

3. 2023 évi LII. torvény

4. 2011. évi CXC. torvény (Nkt. 41-43. §.)
5. 229/2012. (VI 28.) Kormanyrendelet

6. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

8. 2011. évi CXII. torvény

9. 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet
10. 1995. évi LXVI. torvény

3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a fOigazgatora, minden kozalkalmazottjdra, minden koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4allora, tovabba az intézmény gyermekeire, a sziilokre. Ezen
szabalyzat szerint kell ellatni:

— akozalkalmazotti alapnyilvantartast,

— akozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott személyi iratainak és adatainak kezelését,

— agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,

—  sziil6k altal szolgaltatott adatokat.

A szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
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A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridé nélkiil
fennmarad.

4. A kozalkalmazottakra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:

— a fbigazgato,

— aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban koézremiik6dd kozalkalmazott,

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A féigazgatd és helyettese felelds a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

Az Nkt. 41. §. (1) bekezdése alapjan az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, azt a koznevelés informacios rendszerébe bejelenteni, az orszagos statisztikai adatgyljtési
programban eldirt adatokat szolgaltatni.

A féigazgaté felelds az illetményszamfejtés korébe tartozod adatok intézményen beliili feldolgozasa
¢s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért:

—  zart helyen, masok szdmara hozza nem férhetd helyen tarolja az adatokat,

— abérjegyzeéket személyesen az érintettnek adja at,

— adatkezelés félben hagyésa esetén koteles elzarni a nyilvantartasokat (asztalon nem hagyhatja).

Az intézmény nyilvantartja:

az 6vodapedagogus, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd oktatasi azonositojat,
az 6vodapedagdgusok pedagogus-igazolvanyainak szamat,

jogviszony iddtartamat,

heti munkaidé mértékeét.

A kdzalkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott (Knt. 44. §. (7) bekezdése szerint):
— nevét, anyja nevét,
— sziiletési helyét, idejét,
— oktatdsi azonositd szamat, pedagégus-igazolvanya szamat,
—  végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat:
o fels6oktatdsi intézmény nevét,
o diploma szamat,
o végzettséget, szakképzettséget,
o avégzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, Phd megszerzésének idejét,
— munkakdre megnevezését,
— munkaltatoja nevét, cimét, OM-azonositojat,
— munkavégzésének helyét,
— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,
—  vezetd beosztasat,
—  besorolasat,
— jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
— munkaidejének mértékét,
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tartos tavollétének idotartamat.

Kjt. 5. sz. melléklete szerint meghatarozott adatkorok adatai alapvetden megegyeznek a
Koznevelésrdl sz616 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok korével.

A foglalkoztatotti nyilvantartas tartalmazza (2023. évi LII. torvény 4. melléklete szerint)

A koznevelésben foglalkoztatott:

I.
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csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

. Ugyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és befejezd
idépontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idOk a betoltott munkakor vagy oraaddi megbizas megjelolésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgal6 idétartamok,

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaidé adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,
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9. jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 0sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. Kkartéritési feleldsségre vonatkozé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagogusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

[a—

eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, addazonositod jele, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele,

2. egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotd pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagyséaga; a hitel lejartanak idépontja,

(98]

VL
munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

N —

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
id6pontja, jogcime, a megszliinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejl

athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

(98]

4.1. A kozalkalmazotti ¢és koznevelési foglalkoztatotti jogviszony adatkezelésben
kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottjainak €és koznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését a foigazgato
végzi, mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja. Az intézmény allomanyéba tartoz6 kozalkalmazottak
¢s koznevelési foglalkoztatottjainak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi
szamitogépes nyilvantartod rendszer mitkddtetéséért a foigazgato felel.

A fbigazgatd tekintetében a kozalkalmazotti és koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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Adatkezelés soran gondoskodni kell arr6l, hogy:

— a kozalkalmazotti ¢és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adat és
megallapodas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

— aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat,
vagy a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

— a kozalkalmazotti és kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre
¢s torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

— beszerezze a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott irdsbeli hozzajarulasat az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megelézden.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas és a foglalkoztatotti alapnyilvantartds a munkabol valo rendes
szabadsag miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat az igazgatd-helyettes vezeti.

4.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas, foglalkoztatotti alapnyilvantartias vezetése, az
adatok tovabbitasa

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossdgra hozatal ellen. Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
adat kozérdekll, ezeket az adatokat a kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorében eljard szemely
neve, feladatkdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval osszefliggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét a torvény eldirja.

A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtben kell Orizni. A személyi anyagnak betekintési lapot kell
tartalmaznia, melyen jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintést, jogosultjdnak személyét,
jogszabdlyi alapjat és iddpontjat, a megtekinteni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A
betekintési lapot a személyi anyag részeként kell tekinteni.

A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell.

A személyi anyagot a kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsz{inésétol
szamitott 50 évig meg kell Orizni.

A Kjt. 83/d. §. szerint a munkaéltatondl vezetett alapnyilvantartdsba az érintetteken kiviil a

kovetkezOk jogosultak betekinteni, abbol adatot atvenni, a rajuk vonatkozo jogszabalyban

meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

— akozalkalmazott, kznevelési foglalkoztatott felettese,

— amindsitést végzd vezeto,

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd, vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

— munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

— a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetd eljarasban a
nyomozohatosag, az ligyész €s a birdsag,
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a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa, feladatkorén beliil,

— az ad6hatosag,

— anyugdijbiztositasi igazgatasi szerv ¢és az egészségbiztositasi szerv,

— azlizemi baleseteket kivizsgald szerv,

— munkavédelmi szerv.

A kozérdekli adatokon kiviil a kdzalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairol —
az illetmény-szamfejtd hely részére torténd adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A
kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset
kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott erre iranyuld irdsbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd adatok
tovabbithatok:

— a fenntarténak,

— akifizet6helynek,

—  birosagnak,

— renddrségnek,

— ligyészségnek,

— allamigazgatasi szervnek,

— amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

— anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/d. §. szerint a kozalkalmazott felettesének, a torvényességi ellendrzést végzd
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatd jogkor gyakorldjanak aldirasaval torténik.

4.3. A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott, kéznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil

betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Tajekoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak
mas szervhez torténd megkiildésérdl.

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat
a féigazgatotol irasban kérheti.

A kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon

beliil koteles irasban tajékoztatni a fOigazgatd, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
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5. A személyi irat

Kozalkalmazotti, kéznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozo, amely a
kozalkalmazotti jogviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni, az elbiralast kovetden a sikertelen palyazatokat vissza kell kiildeni.

Személyi iratok:

— aszemélyligyi anyag iratai,

— akozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak, koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggd, mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— a kozalkalmazott, kdznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott
adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak. Az intézményben keletkezett személyi
iratok kezelése jelen szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iratkezelési
eldirasai alapjan torténik.

5.1. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak személyi
iratainak Orzése és kezelése a féigazgato feladata. A kozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létrehozésanak elmaradisa esetén a kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létrehozédsat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amelyik azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

— akozalkalmazotti vagy kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

— palyazat vagy szakmai onéletrajz,

— erkolcsi bizonyitvany,

— iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

— tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantisitvany masolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— azadatfelvételi lap,

— akinevezés és annak modositasa,

— illetményvaltozassal, illetménypdtlékkal kapcsolatos iratok,

— avezetdl megbizas és annak visszavonasa,

— cimadoményozas,

— besorolas iratai kézalkalmazotti, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
— az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

— akozalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat.
A felsorolt iratokat személyi anyagként minden esetben egyiittesen kell tarolni.
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A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a kdozalkalmazotti,
koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartassal egylitt Ossze kell allitani a kdozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

A személyi iratok tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az itt elhelyezett iratokat az iktatas
szabalyainak megfelelden kell kezelni.

A kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen az irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iktatas szabalyainak megfelelden kell eljarni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig kell megdrizni. A személyi
anyag 50 évig nem selejtezhetd.

A koznevelésben foglalkoztatott koteles az irdsbeli jognyilatkozatok elektronikus aldirasa és az
elektronikus dokumentumok kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Kormany altal
kotelezOen biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozd biztonsagos
kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni. A munkavéllalé biztonsdgos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas elektronikus elérhet6ségét a foglalkoztatojaval kozolni koteles.

6. A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

A foigazgatd felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a szabdlyzat eldirdsainak megtartdsaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért. Az igazgatd-helyettes, az Ovodapedagogusok, a bdlcsddei
kisgyermeknevelok, a mini bolcsddei kisgyermeknevelok, a pedagogiai asszisztens a
munkakoriikkel 0sszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

6.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a Koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagodgiai celbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
szocialis juttatas céljabol — a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény alapjan nyilvantartott adatok:

— gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevelése és szama,

— aszild neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

— agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

— az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a felvétellel kapcsolatos iratok, beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok (sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok) — gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsdg elbiradldsdhoz és
igazolasdhoz szilikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.
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Gyermekek adatai:

A gyermekek adatait, azok modositasait, a pedagogiai asszisztens, az 6voda fdigazgatoja,
helyettesités esetén az igazgato-helyettes, valamint a csoportok pedagogusai, kisgyermeknevelok
végzik napra készen.

Elektronikus feliileten

OviKréta, OVPED, MINIPED

- gyermek neve, oktatdsi azonositoja, sziiletési helye, ideje, allandd ¢és ideiglenes lakcime, TAJ
szédma, csoporttagsag kezdete,

- feligyeleti joggal rendelkezd/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszama,

- allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogcimét igazold okiratot),

- jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkezd gyermek esetében szakértdi
véleményt, a szakértdi bizottsdg cimét, a hatarozat szamat, a kovetkezd vizsgalat idOpontjat, az
igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasat havi és éves lebontasban,

- a gyermek fejlédésének nyomon kdvetése,

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére vonatkozo adatok,

- egy¢éb csatolt iratok (orvosi, sziildi igazolasok),

- jelenléti iv.

6.2. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra a foigazgatd jogosult. A gyermek adatai a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

— fenntartd, birésdg, rendOrség, Ulgyészség, Onkormdnyzat, dallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeitdl a nevelési-
oktatési intézményekkel, illetve onnét vissza,

— magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok neveldtestiileten beliil, a sziilonek,

— agyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

— az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

— a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol,

— az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének,
a pedagogiai szolgalat intézményeinek, az iskolanak.

6.3. A gyermek adatai koziil tovabbithato

— neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma, a jogviszonya fennallasaval a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési
Oonkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

— az ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

— neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama, az
ovodai-iskolai egészségiligyi dokumenticid, a gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, az
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egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, 6voda ¢és bolcsdde egészségligyi
feladatot ellaté intézménynek,

— neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos
adatok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok, a veszélyeztetettségének
feltarasara, megsziintetése c€ljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,

— az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol, a fenntarto részére,

— a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

— az ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha a fOigazgatd a Gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul
Gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek mas vagy sajat magatartdsa miatt
sulyos vészhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsdg elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre jogosultsaga.

7. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd foigazgatd, igazgato-helyettes, 6vodapedagogusok, pedagogiai
asszisztens, kisgyermeknevelok az adatfelvételkor tajékoztatjdk a sziilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatds esetében kozolni kell az
alapjaul szolgél6 jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, melyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziildt
kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van szd, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szo6lo torvény az érintett irdsos hozzdjarulasat irja eld. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérol a féigazgatd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl a foigazgato veszi fel, a
felvételi eldjegyzési naplod biztonsagos Orzésérdl a féigazgatd gondoskodik.

Az oOvodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi naplot —
gyermekcsoportonként — 6vodapedagdgusok vezetik.

Minden csoportban az O6vodai tevékenységekrdl, a hetirend és napirend kialakitasarol az
6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapldo a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérol a
csoportban dolgozo évodapedagogusok gondoskodnak.
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A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megéllapitasdhoz sziikséges adatok
kezelését a féigazgato altal megbizott személy végzi.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgélati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év, a 20/2012. (VIIL. 30.) EMMI rendelet 1. sz.
melléklete szerint.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovéabbitisa a fOigazgatd aldirdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ovodapedagogusok ¢€s a kisgyermekneveldk vezetik és tartjdk nyilvan a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 0vodai fejlddésére, valamint az iskolaba
Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait, és eldkészitik az adattovabbitasra a
foigazgatonak.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra
vonatkoz6 adatok a féigazgatonak.

A fOigazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat és tovabbitja a jegyzokonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

8. Titoktartasi kotelezettség

A f6igazgatdt, az igazgato-helyettest, az 6vodapedagogust, a kisgyermekneveldket, a neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, a bolcsédei dajkat, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermekek feliigyeletének ellatisaban, hivatasanal fogva — 3. személyekkel
szemben — titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdcidra vonatkozdéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valdo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség — fliggetleniil a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol és
annak megsziinése utan — hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené¢ vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy
veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra,
allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza ¢és amelynek bekdvetkezése sziil61 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten, a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti — a gyermek fejlodésével 6sszefiiggd — megbeszélésére.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, kik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil¢ irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az

foigazgatd kezdeményezheti, irdsban. A kezdeményezésre az féigazgatd részére javaslatot tehet az
6vodapedagogus.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartisat és
tovabbitasat végzOk ¢és abban kozremikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozd
eldirasokat.

A kozoktatasrol szol6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok
nem kozo6lhetok.

Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai céli habilitacids,
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.
A térvényben meghatarozottakon tulmenden az intézmény a gyermekekkel kapcsolatban adatokat
nem kozolhet.

A pedagbdgus, a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a foigazgatd utjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 17. §-dra tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelességek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

9. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés ¢és tovabbitasi
kotelezettség

A koznevelés informacios rendszere (KIR) kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyos adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-
be.

A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak:

— aki 6vodai jogviszonyban all,

— akit pedagdgus munkakorben alkalmaznak,

—  akit nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,
— akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkaban alkalmaznak,
—  akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek egy oktatasi azonosité szama lehet. Ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartadsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya 0sszekapcsolhato.
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A nyilvantartas tartalmazza az 6vodas gyermek:

—  nevét,

— nemét,

— sziiletési helyét, idejét,

— tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

— oktatasi azonositd szamat,

— anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,

— allampolgarsagat,

— sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

— nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

— jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

— nevelésének, oktatasanak helyét.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz (tanuldi) kapcsolddod
juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megszinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott harminc
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

—  nevét,

— anyja nevét,

— sziiletési helyét, idejét,

— oktatdsi azonositd szamat, pedagogus igazolvanyanak szamat,

— végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

— munkakore megnevezését, munkaltatoja nevét, cimét, OM azonositdjat, munkavégzésének
helyét,

— jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,

—  vezetdi beosztasat,

— Dbesorolasat, jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, munkaidejének mértékét,

—  tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivill — csak egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének céljabol tovabbithaté a
szolgaltatast ny(jtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagégusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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10. A pedagogusigazolvany

A munkaltato a KIR-ben rogzitett adatok alapjan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara pedagogusigazolvanyt igényel.

A munkaltatd a fels6foku végzettségli — KIR-ben rogzitett — kisgyermekneveld kodzalkalmazotti
jogviszonyban all6 szdmara pedagdgusigazolvanyt igényel.

A pedagogusigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Zaro rendelkezések

A jovahagyott Adatkezelési szabalyzat egy-egy példanyat a féigazgatd iroddjaban, a neveldi
szobaban hozzaférhetd helyen, a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzattal egyiitt, annak mellékleteként
kell kezelni. Rendelkezéseirdl a féigazgatd és az igazgatd-helyettes ad tajékoztatast.

Az Adatkezelési szabalyzat a Szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékleteként, a neveldtestiilet
elfogadasa és a foigazgato jovahagyasa utan valik érvényesség.

Zaradeék

Az Irat- és adatkezelési szabalyzatot a féigazgatd készitette el a neveldtestiilet bevonasaval.

Biikkabrany, 2025. szeptember 11.

Készitette: Galambos Lajosné
foigazgatod
A nevel6testilet képviseletében: Derekasné Geier Judit

féigazgato-helyettes

Biikkéabrany, 2025. szeptember 11.

Sziil6i Szervezet részérdl:

a Szuloi Szervezet elnoke

Biikkabrany, 2025. szeptember 11.
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Biikkdbrdnyi Napsugdr Ovoda Bélcséde és Konyha
3422 Bikkdbrany, Béke Ut 28. sz.

Telefon, fax: 49/335-005
E-mail: abranyovoda@gmail.com

3.sz. melléklet

PanaszRezelési Szabdlyzat
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Bevezetés

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket, sziileiket, gondviseldiket, az intézmény
alkalmazottjait, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: Partner)
panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a foigazgatd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

Ovodai élet tekintetében a legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatss nyujtasa és az
intézményi partnereink igényeinket magas szintli kielégitése. A Biikkébranyi Napsugar Ovoda
Bolcsdde és Konyha nagy hangsulyt fektet hirnevére, az intézmény hasznaloinak elégedettségére.

Jogszabalyi hattér

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

e 2015. évi XCVL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény és a kdzadatok ijrahasznositasarol szolo 2012, évi LXIII. torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint az 1. melléklet a 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelethez

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kdzérdekill bejelentésekrol

Célja

Az intézményekben torténd munkavégzés soran felmeriild problémdk, vitdk minél gyorsabb,
hatékonyabb megoldasa, egyiittmiikdésre dsztonzés.

Feladata

Panaszos tligyek esetén gyors, korrekt panaszkezeléssel a nézeteltérés megvitatasa, k6zos megoldas
megkeresése, ellentétek feloldasa, sziikség esetén szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés.

Az érintettek egymassal kozvetleniil tisztdzzak nézeteltérésiiket, kompromisszum kialakitdsdban
segitség nyujtasa.

Sziikség esetén kiilsé szakember bevonasa.

Partnerek kotelességei

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagdgiai Programja, valamint az
intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban foglalt intézményi alapelveket és alapértékeket
sértd viselkedés esetén, fiiggetleniil attol, hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles jelezni
a féigazgato felé.

A foigazgato feladatai

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket, az iigy tudomasara jutasatél kezdve 3
napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.
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A panasz jogossaga esetén kotelessége az ok elharitasaval kapcsolatos intézkedés kezdeményezése
azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

Panaszkezelés formai

Kozvetlen megegyezés az érintettekkel.

Mediacids folyamat elinditasa

Kiilsés szakember segitségének kérése

SZMSZ-ben, Hazirendben rogzitett eljaras kezdeményezése.

Eljaras menete

frasbeli panasz atvétele, illetve szobeli panasz esetén idépont kijelolése.

Panasztevé meghallgatdsa 3 munkanapon beliil.

Egyeztetd megbeszélés megszervezése, ahol mindenki elmondja allaspontjat.

Feljegyzés, jegyzOkonyv készitése.

Az egyeztetés, megallapodés irasban rogzitése, mely tartalmazza a fellebbezés idobeli hatdlyat,
jogorvoslati lehetdséget.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje és/vagy a
féigazgato jelenti a panaszt a fenntarto felé.

A fenntartd csak olyan tligyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, &m
azzal az érintettek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra

is fennall.

A fenntart6 a féigazgatonak €s az érintetteknek a bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, egyeztet a panaszt tevdvel, kdzos, irdsos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A folyamat gazdéja a foigazgatd, aki a panasz jellegétdl fliggden bevonhat mas személyeket is a
folyamat kezelésébe.

Az intézmény vezetdje tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat.

Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves
értékeléshez.

Amennyiben a panaszban a féigazgaté kozvetleniil érintett, igy az adott ligyet az intézményvezetés
masik tagjanak delegalja.

Amennyiben az ligy a fenntartohoz keriil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, ugy
az ligyet a vezetdség mas tagjanak kell 4tadni.

A panaszokrdl az intézmény vezetdje ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.

A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasokat.
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A Panaszkezelési szabalyzatot ismertetni kell a legelsd sziil6i értekezleten, valamint az Uj
kollégakkal munkakezdésiik napjan, melyet aldirdsukkal igazolnak.

A panaszkezelés mellékletei

— Szobeli panasz esetén feljegyzés készitése

— [rasbeli panasz esetén: harom napon beliil megbeszélés iddpontjanak egyeztetése.

— A megbesz€lésen feljegyzés vagy jegyzokonyv készitése.

— frasbeli tajékoztatas elkészitése, a panasztevé nyilatkozataval, mely tartalmazza, hogy a
panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja

— Amennyiben nem fogadja el, jegyzOkonyvet kell késziteni, indoklassal, hogy miért nem fogadta
el, tartalmaznia kell utoiratként a tovabbi teendok felsorolasat.

— Fellebbezés, jogorvoslati lehetdség idobeli és személyi hatalyat.

A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat kiterjed az Ovoda, a bolcs6de, a mini bdlcséde ¢és a konyha valamennyi
alkalmazottjara, partnereire.

A szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Minden nevelési év elején

Zaro rendelkezések

A jovahagyott Panaszkezelési Szabalyzat 1-1 példanyat a féigazgatd irodajaban, a neveldi szobaban
hozzaférhetd helyen, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal egylitt, annak mellékleteként kell
kezelni. Rendelkezéseirdl a foigazgatd és az igazgato-helyettes ad tajékoztatast. A Panaszkezelési
Szabalyzat a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékleteként a neveldtestiilet elfogadasa és a
féigazgato jovahagydsa utan valik érvényessé.

Zaradék
A Panaszkezelési Szabalyzatot a féigazgato készitette el a neveldtestiilet bevonasaval.

Biikkabrany, 2025. szeptember 11.

Készitette: Galambos Lajosné
foigazgatod
A nevel6testiilet képviseletében: Derekasné Geier Judit

féigazgato-helyettes
Biikkabrany, 2025. szeptember 11.

A Szul6i Szervezet részEérél:

elnok

Biikkabrany, 2025. szeptember 11.
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Panaszkezelési szabalyzat melléklete

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve:
Panasz fogadd beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedések:

Végrehajtasért felels neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

76




