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Bevezeto

Az intézmény jogszerii milkdodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantdlasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi mitkkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Balatonszarszéi Szazszorszép Ovoda
és
Mini Bolcsode

és tagovodaja: Kotesei Ovoda

nevelOtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikddésének legfontosabb alapelveit, a vezetdk és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsé kapcsolattartds modjat
hatdrozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony ¢&s zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelel6 szinvonall 6vodai
nevelémunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasanak elésegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,
kapcsolodasi pontok, formak szabalyozisa, az egyszemélyi feleldés vezetés elvének

érvényesitése €s ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Id6beni hataly:



Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatdl hatdlyos. A hatalybalépéssel
egy idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A

fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Teriileti hatély:
Kiterjed az 6voda és mini bolcsdde teriiletére, valamint az dvoda altal szervezett, a pedagdgiai

program végrehajtasahoz kapcsolddo évodan kiviili programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdire és az intézmény dolgozdira
e az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre
e agyermekekre
e agyermekek sziileire, gondviseldire
e az intézménnyel szerzOdéses kapcsolatban 1€évé személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megdllapodasban szabalyozottak szerint

e az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazést ad.

Torvények:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl.

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl.

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol.

1995. évi XXVIII. torvény a nemzeti szabvanyositasrol.

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2013. évi V. Polgari Torvénykonyv

2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol

Kormanyrendeletek:



20/1997. (I1.13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol.

83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol
¢s az allam altal kotelezOen nyujtandé szolgaltatasokrol

229/2012. (VII1I. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold térvény végrehajtasarol
44/2007.(X11.29) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl €és polgari védelem agazati
feladatairol

235/1997. (XII1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodést nytijtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

253/1997. (XI1.20.) Kormdanyrendelet az orszdgos telepiilésrendezési ¢és  épitési
kovetelményekrol.

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol.

259/2002.  (XIL.18.)  Kormanyrendelet a  gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozas engedélyezésérdl.

328/2011 (XI1.29.)A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

363/2012.(X11.17.) az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szolo
kormanyrendelet

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési
intézmények esetén)

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Miniszteri rendeletek:

63 /1997. (XII. 21.) NM rendelet a fert6z6 betegségek jelentési rendjérol.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl.

18/1998. (VI.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol.

20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai ill. személyi alkalmassadg orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérol.

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikddési nyilvantartasba vételérdl.

9/2000. (VIIl. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol.



4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol.

62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglatod ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl.

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

SZMSZ tartalmat szabalyzo egyéb dokumentumok és modszertani kiadvanyok, szakmai
segédletek jegyzékei:

« Balatonszarsz6 Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcsédéje Alapitod Okirata

* Bolcsddei Modszertani Levelek:

o Korai fejlesztés a bolcsddében. Modszertani levél
Jaték a bolcsddében. Modszertani levél
Bolcsddei adaptacid. Modszertani levél
Folyamatos napirendi a bolcsédében Modszertani levél
Sziilécsoportos foglalkozas Mddszertani levél 1997.

o O O O

* Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja

* A bolesddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

* Bolcesddei szakmai és szervezési utmutato BOMI, Bp. 1993

» A szakmai munka ellen6rzésének szempontjai BOMI, Bp. 1991



|I.  Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok

A tobbcéla intézmény neve: Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcsode
A tobbcéla intézmény székhelye: Balatonszarszo, Radnéti u. 10. 8624

A tobbcélu intézmény OM-azonositéja: 202120

A tobbcéli intézmény tagintézménye: Kotesei Ovoda
8627 Kotcese, Kossuth u.2..

A tobbcéla intézmény tipusa: koznevelési intézmény, 6voda és mini bolcséde

A tobbcélu intézményalapité alapité okiratanak idopontja: 2017.10.26.M:2023.06.21.

A tobbcéla intézmény alapité szerve: Balatonszarszoi Ovodafenntarto Tarsulas Tan4csa

A tobbcéla intézmény iranyito szerve: Balatonszarszéi Ovodafenntarté Tarsulas Tanacsa
A tobbcéli intézmény fenntartéja és miikodtetéje: Balatonszarszéi Ovodafenntartd
Tarsulas Tanacsa

A tobbcélu intézmény torzskonyvi azonosité szama: 765187

A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 10700749-48405805-51100005
A tobbcélu intézmény adészama: 15765183-2-14

A tobbcélu intézmény alaptevékenysége: ovodai nevelés

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. 851020 ovodai nevelés
Szama Tevékenység megnevezése
1. 1091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 1091140 ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai
3.1 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
4. | 096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
5. 1107051 szocialis étkeztetés
6. | 104035 gyermekétkeztetés bolcsédében




7. 1041233 hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
8. | 104031 bolcsddei ellatas

A tobbcéld intézmény miikodési kore: Balatonszarszo Nagykozség Onkormanyzatanak és a
Tarsulasi Megallapodas szerinti kozségeknek- Kotcse, Teleki, Szolad, Nagycsepely,
Balatondszdd teriiletére kiterjedd ovodai és bolcsddei ellatas €s étkeztetés.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszamok az érvényes Alapité Okirat
alapjan:

Intézmények megnevezése Korcsoport Csorzortok Gyermeklétszam
szama
1. | Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda | 3-7 évesek 2 50
2. | Kotesei Ovoda 3-7 évesek 1 25
3. | Balatonszarsz6i Mini Bolcs6de 20 h- 3 éves 2 15

3. Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

o A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

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

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

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

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

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

4. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézményvezetd a fenntarto - Balatonszarszé Nagykdzség Onkormanyzata - koltségvetési
rendeletében jovahagyott, els6sorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Jogkore az
onkormanyzat képviselO-testiilete altal jovahagyott eldiranyzat felhaszndlasara, illetve
eldiranyzat modositas kezdeményezésére terjed ki.

A koltségvetés tervezésének elokészitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a redlis
sziikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetd javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire. Dontési jogkore kizardlag a fenntartd onkormanyzat képviselStestiiletének
van.

Pénziigyi, gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatd személyek: intézményvezeto,
tagintézmény vezetd- egyben — vezetd helyettes. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori
leirasban foglaltak az iranyadok.




A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

Il. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda és bolesdde szakmai tekintetben kiilon-kiilon 6nallo. Szervezetével és mitkodésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

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

A kotelez6en foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdasok
alapjan lettek meghatarozva.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyitod szerv altal kiadott
képviseld-testiileti dontés alapjan érvényesiilnek

A tobbcéld intézmény szervezeti struktiraja

A tobbcéli intézményt a magasabb vezetdi megbizassal ellatott ovodavezetd - az
intézményvezeto - irdnyitja, ¢ a legfelsébb vezetd.

A szervezeti szinteknek
Szervezeti szintek megfeleld
vezetod beosztasok

Vezetoi beosztasok
székhelye

Balatonszarsz6i Szazszorszép

1. Magasabb vezeto ntézményvezetd Ovoda &s Mini Béleséde
2.Vezeto Tagintézmény vezetd Kotesei Ovoda
Balatonszarsz6i Szazszorszép
3. Alsébb vezeto . . . Ovoda és Mini Bolcsdde
Elelmezésvezetd

F6zokonyha

A tobbcélu intézmény telephelyei:
1. Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcséde

2. Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcséde Fézékonyha
3. Kotesei Ovoda
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Ertekezletek, Téma Felelds Ideje
tanacskozasok
Nevel6testiileti  és | Informaciocsere, aktualis | Magda llona Havonta, illetve az
kisgyermek pedagodgiai és szervezési aktualitasnak megfeleléen
gondozoi feladatok megbeszélése.
megbeszélések
Vezet6i A pedagobgiai program, | Magda llona
latogatasok, és szakmai terve}g célok, Varging Nadr | Munkatervben megjeldlt
tapasztalatok feladatok eredményes .S i . .
12 . 1z Szilvia idépontokban és helyszineken
megbeszélése megvalosulasa.
Hospitalo tagok

Munkarend, munkaido-
Munkatdrsi beosztds, aktudlis s \aq4 110ng Aktualis feladatokhoz
. szervezési feladatok .
értekezletek , L .| igazodva

egyeztetése, Vargéané Naar

intézményfejlesztés. Szilvia
Technikai Feladatok megbeszélése, | Magda llona Aktualis feladatokhoz
dolgozm’ ’ pontogltasa, aktualis Varging Nadr igazodva
megbeszélések teendok. S7ilvia

1. Az 6voda magasabb vezetdje és a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1.

Az intézményvezeto

A tobbcélu intézmény €lén az intézményvezetd all, akit a tagévoda vezetd segiti a tobbcélu
intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti a tobbcéli intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s

dontési  jogkorét elsddlegesen a nemzeti

kodznevelési

intézményvezetd egy személyben évoda és bolcsdde vezetd is.

torvény hatdrozza meg. Az

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felel0ds:
e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért
e tagintézménnyel vald szoros egylittmikodésért
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konyhai munka szakszerti €s korszerti megvalosulasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR- adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasdnak biztositdsdért a munkakori leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyito szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért
a gazdalkodasban a szakmai hatékonysadg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az intézményvezeto feladata:

a neveldtestiileti értekezletek elokeészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

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

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji €rtesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak mikodtetése nem lehetséges (idéjaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat
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e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa
e az egy¢b feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezetd kizarolagos hataskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

1.2. A tagovoda vezeto
Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a

vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megéllapitott tevékenység

iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkajat és a kotcsei telephelyen a konyhai

dolgozdok munkajat is.

Az tagévoda vezet6 felelds:

e a taniigyi nyilvantartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban (hatarozatban)

rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, osszesitéséért, elszamolasaért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

A tagovoda vezeté feladatai:
e az intézményvezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban
— szilikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— az 6vodai hagyomanyok Orzésével, tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa
— pélyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitta a  hidnylistat, egyeztet
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

A tagovoda vezeto ellendrzési feladatai:

o ellendrzi a dajkak és konyhai dolgozok munkajat

e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész milkodésére és pedagodgiai munkdjara
e abelso ellendrzések tapasztalataira

e azintézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

1.3. A vezetok intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
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Az 6voda és mini bolcsdde zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok
folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje
Intézményvezetd 7.00-15.00, illetve 9.00-17.00
Tagovoda vezetd 7 15, illetve 9.00-17.00

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy a
tagévoda vezetd folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

1.4. Az 6vodavezetd vagy a tagovoda vezet6é akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a tagovoda
vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban a tagévoda vezetd latja
el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozd iligyek
kivételével.

Az intézményvezetd €és helyettese egyidejlii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. Hidnydban az 6vodavezetdt a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezé 6vodapedagdgus helyettesitheti.

Az intézményvezet0, illetve a tagovoda vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet,

e Az alkalmazottak egymaés kozotti helyettesitése az intézményvezetd elrendelése alapjan
torténik.

1.5. A kiadmanyozas szabalyai

A tobbcelu intézmény kiadméanyozasi joga az intézményvezetot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd jogosult, akadadlyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat a tagovoda
vezeto.

Az intézményi bélyegzé hasznélatara az intézményvezetd €s megbizas alapjan a tagdvoda
vezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atadod - atvevd személy alairasdval a nyilvantartdsban igazol. A nyilvantartas
vezetéséért az intézményvezeto a felelds.
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1.6. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és iktatast kovetden
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd
altal felhatalmazott tagévoda vezetd férhetnek hozza.

1.7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezardsa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan intézményvezetoi
hataskor. (Isd.: Adat-és iratkezelési Szabalyzat 1.sz. melléklet)

2. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetoség

az alkalmazotti k6z0sség

a neveldtestiilet

a kisgyermek neveldk

a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy folyamatos kapcsolatot tart a
szervezeti egységek vezetdivel, szobeli egyeztetések, elektronikus levelezés utjan. Az
intézmény vezetOségét €s a szervezeti egységek vezetdit az intézmény érdekében kolesonds
egyeztetési, egylittmikodési kotelezettség terhel.
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Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikodésével — az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok

elektronikus levelezolista
telefonos megbeszélések

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szold6 munkakdri leirdasok
tartalmazzak (6.5 fejezet).

2.1. A vezetség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl
szlikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e intézményvezetd

e tagdvoda vezetd

e szakmai munkakdzOsség vezetdje

o ¢lelmezésvezetd

A kapcsolattartds a vezetOség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat.
frasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrol, hianyossagokrol, problémékrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

2.2. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a Munka torvénykonyve €s a

Kozalkalmazotti Torvény szabalyozza, majd 2024 januarjatol a 2023. évi LII. térvény és végr.

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken
kiviil az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

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

2.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.3.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 25. § (4)
70. §-a, valamint az EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

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

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program elfogadasa

az SZMSZ és a Héazirend elfogadasa

a nevelési év Munkatervének elfogadasa

atfogo ertekelések és beszamolok elfogadasa

Tovéabbképzési Program elfogadasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
e atagovoda vezetd megbizasakor, megbizasanak visszavondsakor

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

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze.
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A pedagogusok feleldssége ¢és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirasa, 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 nevelotestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e aPedagodgiai Program,

az SZMSZ,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az Ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadéasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata
donti el.

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

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

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

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belill el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és egy hitelesitd irja ala.

2.3.3. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
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A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.3.4. Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

3. Sziiloi Szervezet

A sziilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi
Szervezetet hozhatnak 1étre.

A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartist a jogszabadlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatéarozott eseteken tul a Hazirend is tartalmazza.

A Sziiléi Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl iigyekben a csoport Sziil6i
Szervezetének képviseldivel az  Ovodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Az 6voda a Sziil6i Szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a Sziil6i Szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely {ligyekben jogszabaly vagy az o6voda SZMSZ-e a Sziiléi Szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a Sziiloi Szervezet képviseldit legalabb félévente tjekoztatja az 6vodaban
folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az oOvodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az ovodas gyermek fejlodésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrdl valo tajékoztatas a csoportos dvodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd
feladata €s kotelessége.

A Sziiléi Szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

e Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e a Hazirend elfogadéasakor

¢ a Munkaterv elfogadéasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)
e az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor
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e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e avezetok és a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

e a sziiloket anyagilag is érintd tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgaltatdisok korébe tartozd programok — Osszeghatardnak
megallapitasakor

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A Sziilé1 Szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
szil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informéciokrol.

A Sziléi Szervezet részére érkezett iratokat az 6vodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Az intézményvezetonél az Osszes szakdokumentum megtaldlhaté a vezetdi iroddban papir

formatumban — hitelesitett példanyokban —, valamint elektronikus formaban az intézmény
honlapjan a sziil6k szamara folyamatosan hozzaférhetéen az www.oviszarszo.hu. weboldalon.

Ovodai Pedagogiai Program

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ),
Hazirend

Munkaterv

Bolcsddei szakmai program

Vezetdi Program

A Pedagogiai Program az 6voda honlapjan folyamatosan, masolati példanya pedig minden
csoportban is megtalalhatd, ami a szilok szamara nyomtatott formaban barmikor
hozzaférhetd. Errdl a kiscsoportos gyerekek sziileinek tartott elsd sziildi értekezleten az 6voda
vezetdje vagy az altala megbizott személy atfogo tajékoztatast ad.

A sziilok az 6vodavezetotdl, dvodavezetd-helyettesétdl €s a csoport 6vodapedagdgusatol
kérhetnek szobeli tdjékoztatdst a dokumentumokrol. Ennek idépontja a sziildvel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az ovoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Ovodai felvételkor a Hazirend egy példanyat minden sziild kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocilis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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4.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézményvezetd

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az gyermekorvos felkérésére szakértoként kozremikodik, a gyermekek
egészségligyl ellatasat ¢és az egyéb Ovoda-egészségiigyi feladatokat az Ovodavezetovel
egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (XI11. 18.) NM rendelet szabalyozza.

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

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2. Pedagogiai szakszolgalat

Kapcsolattartd: az intézményvezetd €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye a
gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint tanacsadas
nevelési kérdésében nyujt segitséget.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3. Pedagogiai szakmai szolgaltato

Kapcsolattartd: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: a Kaposvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) a pedagdgusok
szakmai ismereteinek frissitésében, bévitésében, valamint szaktanacsad6i szakmai segités
adéasaban kozremiikodik

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal

4.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamhatésag

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa. Uj rendelet értelmében szocialis segitd munkéjanak beépitése a
mindenkori 6vodai életbe. A szocialis segité kozvetlen kapcsolattartd az intézmény és a
Szocialis és Gyermekjoléti szolgalattal.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: rendszeres személyes kapcsolattartas,
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagédgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
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e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az dévoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatasa az 0j szocialis segité munkajarol, igénybevételérdl (a Szocialis segitd
¢s Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése),
lehetové téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint, ill. 2 hetes megbesz¢lt idépontokban

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozadsdt az oOvoda Pedagodgiai
Programja tartalmazza.

4.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az intézményvezetd az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziildknek

A kapcsolat forméja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel
Gyakorisag: az iskolai beiratkozas eldtt és az elsd félévet kdvetden.

4.6. Fenntarté

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis muikddtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
val6 megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete

A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti tinnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irdsos beszamolo

4.7. Gyermekprogramokat ajianlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az intézményvezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa

A Kkapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 Munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével

4.8. Egyhazak

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolat tartalma: Az egyhazi jogi személy hit — és vallasoktatast az 6vodaban a sziilok
igénye szerint szervezhet.

Gyakorisag: Az egyhazak képviseldje és az intézményi igények alapjan

4.9. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: intézményvezetd
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A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfeleltetés

A kapcsolattartds formaja: napi telefonos beszélgetések, e-mailek, vezet6i értekezletek,
rendezvények, kozponti linnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések.

I1l. A miikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje tagintézményenként

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcséde:

A nyitvatartasi idd: napi 10 ora, reggel 7.00 6ratol 17.00 oraig.

Kotesei Ovoda:
A nyitvatartasi id6: napi 9 ora, reggel 7.00 o6ratol 16.00 oraig.

Az oOvodai csoportokban oOvodapedagdgus, a bolcsédei részlegben kisgyermekneveld
feliigyelete biztositott a teljes nyitva tartas ideje alatt.

Az ovodat reggel és délutan a sajat munkarend szerint érkez6 6vodapedagogus nyitja és zarja.
Az 6voda nyitva tartdsanak idejében 8 6raban az 6vodavezetd bent tartozkodik.

Az alkalmazottak intézményben tartdzkodasanak idejét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 Munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

Az Ovoda a sziilék igénye alapjan, foglalkozasi idén kiviil jatékos fejlesztd, ill.
mozgasfejlesztd foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat szerz6dés alapjan kiilsé oktatd
végzi. Az 6voda a helyiséget biztositja.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari €s téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodardl legkésébb februar
15-ig

e téli zarva tartas idépontjardl szeptember 15-ig a sziilket tajékoztatja

Az gyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a nyari zaras el6tt 15 nappal az
intézményvezetonek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani.

A nyari zérva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9—13 oraig iigyeletet
kell tartani.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatdrozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zarva tart.

2. Ovodai felvétel, 6vodai csoportszervezés
2.1. Az 6vodai felvétel rendje

e az 6vodai felvétel jelentkezés utjan torténik

e a felvételnél meghatarozo a fenntartd altal megallapitott féréhelyszam

a gyermeket elsdsorban az 6nkormanyzat Tarsulasi megallapodasa szerint kell felvenni

az 6vodai jelentkezést, a hatarid6 eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni

a felvételt az intézmény vezetdje végzi

minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni

a szil6é gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil

a beiratashoz sziikséges a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, €s a sziilok személyi

igazolvanya

felvételnél els6bbséget nyer: tankoteles korba 1épett, 5. életévét betoltd gyermek

e cgyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, vagy halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek, amennyiben betoltotte 3. életévét

o cgyediilallo sziilok gyermeke

o akinek felvételérdl a gyamhatdsag dontott

A nyilvantartasba vett jelentkezOket - a dontéstél fiiggetleniil - az ovodai felvételrdl, ill.
elutasitasrol hatarozatban értesiteni kell.
A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

2.2. Csoportok szervezési elvei

A csoportok kialakitasat a gyermekek kora, fejlettségi szintje, illetve az adott koriilmények
hatdrozzdk meg. Az Ovodavezetd dont a csoportok kialakitdsarol, létszamanak
megallapitasarol a sziildi igények és az 6vodapedagogusok kéréseinek figyelembevételével.
Az dvodai csoportok atlaglétszama maximum 25 6.

A csoportok atmeneti, vagy tartdés ideig torténd Osszevondsa az Ovodavezetd hataskore.
Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi idében
Ossze lehet vonni azokat:

e atanév sziineteiben — a miniszter altal meghatarozott idészak

e cgyeb csoportlétszam csokkenés (betegség, munkanap athelyezés)

Az 0sszevonas elvei:

a csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 f6;

a nevelés folyamatossaganak megtartasa;
ciklusonként / hetente/ azonos neveld alkalmazasa

w

. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel
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Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutdn tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
tigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az dvodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet
nem mitkddhet.

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

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egy€b linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagdgiai Program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo
éves Munkaterv hatdrozza meg.

Az éves Munkatervben kertil kijelolésre a rendezvények ideje és az a pedagdgust, aki az adott
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.

Unnepek
A gyermekek kozosen iinnepelnek a sziildkkel — nyilvanos rendezvény

farsang -- anyak napja --- gyermeknap —apak napja -- évzaré
A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban

mikulas --- karacsonyi iinnepély --- husvét
Kornyezetvédelmi jeles napok iinnepei

Autémentes vilagnap- Allatok vilagnapja- Viz vilagnapja- Fold napja- Madarak és

Fak napja

Hagyomanyok

Karacsonyt megelézéen adventi iddszakban barkacs délutan szervezése a sziilokkel
kozosen.

»Liindérek nyelvén” — mesedélutan januarban, 6vodapedagdgusok eldéadasa gyermekeknek
Fold Napjan — kozos viragiiltetés az 6voda udvaran

Madarak és Fak napjan — egész napos 6vodai kirandulas szervezésére kertil sor tobb éve.

Megemlékezések

e Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermek sziiletésnapjan

e Jeles napokhoz kapcsolddo szokdsok megismertetése, lehetdség szerint helyszinen.
e Nemzeti iinnepek
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A Fold napja, farsang, az anyak napja, apak napja, az évzard és a gyermeknap nyilvanos,
melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

szakmai napok

hazi bemutatok
karacsonyi linnepség
pedagdgusnap
kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

o T4jékoztato informacidk kihelyezése a program idOpontja eldtt legalabb 1héttel.

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken egyen
p6l16; nemzeti tinnepeken linnepld ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

5. Intézményi védé, 0vo eldirasok
5.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagdgus felelOssége.

Az Ovodai életre vonatkozd szabdlyok a nem ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az &vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulméanyozni és az alkalmazéas soran
betartani.

Az 6voda kapui a gyermekek biztonsaga érdekében riglivel vannak felszerelve. A kaput €s az
ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy méas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Ovodéba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének feleldssége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,
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hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, S
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen a
halozat megfeleld védelmével,

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

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétadk, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,
évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurod, vagd stb.) targyak otthonr6l ne
kertilhessenek az 6vodaba.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.

5.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget Kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az dvodavezetot,
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 sziil6, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
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e jegyzOkonyv készitése
e Dbejelentési kotelezettség teljesitése

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

5.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
5.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

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

Az évodapedagégusok feladatai:
e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idopontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e 10 gyermekenként 2 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.3.2. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

Etikus magatartas elvarasai szerinti munkavégzés — az Etikai kédex alapjan

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

5.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrol ¢€s a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény - jarvanyligyi helyzet -esetén az aktualis jogszabalyoknak megfeleld

cselekvést, tiiz ,- bombariad6 és természeti katasztrofa esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tiizriadé Terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
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Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kitiritését

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a szomszédos Jozsef Attila Altaldnos
Iskolaban torténik.

Amennyiben az 6vodavezeté nem tartozkodik az épiiletben, a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkez6 6vodapedagdgus gondoskodik a bejelentésrdl €s a kilirités megszervezeésérol, majd
a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. A fentiek részletesen a Honvédelmi Intézkedési Terv — HIT tartalmazza.

6. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének ¢és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen
terlileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e  Munkaltatoi jogkdrbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi eldirasok betartdsa)

Modszerei:

Megfigyelés (csoportlatogatas),

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

Részvétel a munkéaban

Alapelvei:

konkrétsag

objektivitas

folyamatossag

tervszerliség

pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartdsa
humanus megkdzelités, kdlesonds bizalom
onallosag, onértékelés fejlesztése
perspektivak adéasa

pozitivumok erdsitése

Fajtai:

e tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszerl ellendrzés

e afolyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
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A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét az dvodavezetd €s a tagbvoda vezetd késziti
el.

Az ellenorzési terv az éves Munkaterv része. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét ¢&s litemezését. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtdsaért az ovodavezetd felel. Az intézményvezetd az egyes
nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a tagévoda vezetét. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd, a tagovoda vezetd €s a Sziiloi
Szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatairél irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban
¢észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi o6vodapedagogus és technikai dolgozd
munk4jat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

7. Egyéb kérdések
7.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4j¢koztatés

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

7.2. A Kkereset kiegészités feltételei

Az intézményvezetd hatarozott idOre, vagy egyszeri alkalomra szdoloan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas
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e bemutatok tartasa

e Dbelso ellendrzések tapasztalatai

e ¢vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezdok szakmai segitése

e olyan munkdban vald részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérél az ovodavezetd dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az 6vodavezetd-helyettes jelen esetben a tagintézmény vezet6 véleményét.

7.3. A teljesitménypotlék alkalmazasa
Az 6vodaban teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
7.4. A segélyezés szabalyai

Amennyiben a fenntartd keretet biztosit, az intézmény a kozalkalmazott kozeli
hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt folydsit. A kozeli hozzatartozd a
kozalkalmazott hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

Az intézmény a szocialisan raszoruld kozalkalmazott részére egyszeri szocialis segélyt
folyosithat.

7.5. Munkakori leiras mintak
7.5.1. Tagoévoda vezetd

Munkakor megnevezése: tagévoda vezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 26 ora

e Tagdvoda vezetd feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kertiilt rgzitésre.

e Ovodapedagogusi munkakorébdl adodé feladata azonos a 7.5.2 pontban leirtakkal.

7.5.2. Ovodapedagogus

Munkakoér megnevezése: d6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd, tagintézmény vezetd
Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd draszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

e a pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.

e Dbetartja az 6voda etikai kddexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a
titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

e a Pedagdgiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat

e az ¢ves Munkatervnek megfeleléen onalléan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

o felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

e neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiillonbozdoségek
elfogadtatasat
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biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagogiai forumokon

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd kotelezé adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon kovetd
dokumentécio)

folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

a sziilok tdjékoztatdsara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogaddorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informacidk teljes korti
atadasarol

kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett tinnepek €és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolddo programok megilinneplésének maodjat

elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz6l6 feladatokat

csoportjaban ¢€s az udvaron egyardnt gondoskodik a jatékok és eszkézok rendben
tartasarol, esténként takaritdsra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat

az informaciodkat idoben és megfelelé mdodon tovabbitja az érintetteknek

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat

hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az 6vodavezetd-helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért €s eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkdzokért (laptop, projektor)

a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda ¢€és a csalad egylittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, k6zos programok)

a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segit6kész magatartast tanusit
megbecsiili kollégai munkdjat

Munkakoriilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz
internet: az 6vondi 61tdzében szabadon hozzaférhetd
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telefonhasznalat — korlatozottan, csakis az 6vodai élettel kapcsolatosan

7.5.3. Dajka

Munkakor megnevezése: dvodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 8.00 — 16.00-ig

Délutanos miszak: 9.00 — 17.00-ig

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

Fobb felelosségek és tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

1. Napi feladatok:

A oOvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében ( a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

— teremrendezés

— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében

— segitséget nyujt az 61td6zésnél

— az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6;ét, flirdészobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

a munkarendnek megfelelden a konyharol atveszi a reggelit, ebédet és uzsonnat

. Heti feladatok:

e o o |

fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket
meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0)
mossa, cseréli a torolkozoket

. Idoszakos feladatok:

e 6 o o o o o (L

szlikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit/2 hetente

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat €s butorokat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz 6réban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok
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Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.

1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

¢étkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozd fiirdészobdkat délben ¢és este (WC-kagylok,
mosdokagylok, tiikrok, zuhanyzotalcak tisztan tartasa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a folyosot

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekosltozoket, folyosot
kiliriti, tisztan tartja a szemeteseket

letorli az 6ltdzdszekrények tetejét és a cipdtartokat

sziikség szerint lemossa az ajtokat

[ ]

e sajat csoportjaban letorli a port
[ ]

3. Idészakos feladatok:

e pokhalozas

[ ]

[

évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
0ltozdszekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)
kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, 1€épcs6haz, mosdkonyha, felnott 61t6z0,
tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

hidnyzésat, illetve munkaba allasat idében jelzi az intézményvezetdnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

a rabizott eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen
haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja

Tervezés
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése

a gyermekekrdl pedagdgiai informdéciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem ad

Kapcsolatok
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e a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias,
magatartast tanusit
e megbecsiili kollégai munkajat

7.5.4. Elelmezés vezeto
Munkakor megnevezése: élelmezés vezeto

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 oraig

Fobb felelosségek és tevékenységek

e (Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol,
e Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, atvételérol, tarolasarol,
nyilvantartdsarol,

Kiadja az ¢lelmezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Elkésziti a konyhai dolgozok munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét,
Felfekteti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos vezetésérol.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.
Gondoskodik a téritési dijak beszedésérdl és feladasarol, kimutatast vezet a
hatralékosokrol.

e Részt vesz a feltjitasi, korszertisitési, bovitési munkak el6készitésében.

segitOkész

Legkés6bb a targyhonapot megel6zo hét kozepére elkésziti az étlapot, kifliggeszti azt.

Biztositja a gépek, berendezések, felszerelések karbantartasat, feltljitasat, cseréjét.

e Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tadpanyagtartalom és nyersanyag

biztositasat.

e Biztositja a taplalkozastudomany elvarasainak megfeleld korszerti, valtozatos

étkeztetést.
Gondoskodik az ételmaradékok mieldbbi eltavolitasarol, hasznositasarol.
Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja a tisztitoszereket.

kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Negyedévente leadja a készletértékeket, és a hatralékok listajat.
o Részt vesz a sziikséges selejtezésben.

Elkésziti €s a pénziigyi ligyintézOnek leadja a ho végi élelmezési elszdmolasokat.
A leltarozasi iitemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel

o Felelds — az ANTSZ eléirasainak megfelelden — a konyhai tisztasagaért a higiéniai

eloirasok betartasaért.

e Felelds az élelmezés tigyviteléért (NEBIH) és a dokumentaciok pontos, naprakész

vezetéseert.
Felel6s az intézmény tulajdonanak megorzéséért, védelméert.

Elkésziti az ¢lelmezéssel kapcsolatos tajékoztatokat, beszamolokat.
Elkésziti a konyhan alkalmazott szabalyzatokat.

Ellenorzési feladatai:
Ellendrzi az ételminta és annak megorzését.
Ellendrzi a kiadott élelmezési anyagok felhasznalasat.
Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankeénti raktarellendrzéseket.
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Ellendrzi az ételek mindségét, mennyiségét, technoldgiai betartasat.
Ellendrzi a helyben térolas, felszolgalas rendjét.

Ellendrzi a kiszallitasra keriil6 étel mindségét, szallitasi koriilményeit.
Ellendrzi a munka és véddruha hasznalatot.

Altalanos feladatai:
Iranyitja a konyha munkajat.
Irényitja a konyhai dolgozokat.
Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgaléasat, lezarasat

A munkakorhoz tartozo hataskorok:
A konyhai dolgozok kozvetlen felettese:

- F3szakécs, szakacsok
- konyhai kisegitdk

A feleldsségi kor meghatarozasa:

- amunkakorhdz tartozo operativ feladatok ellatasa, felelosségvallalas
- hozza beosztott dolgozok iranyitasa
- ellendrzési feladatok végrehajtasa, dokumentalasa

Kozvetlen kapcsolatot tart a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval.

Helyettesités:
Tavolléte esetén helyettesitését a f0szakacs latja el.

7.5.5. Szakacs/foszakacs

Munkakor megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: élelmezés vezeto

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 oraig. A vezeté a feladatok fiiggvényében a
munkarendrdl ettol eltéré modon is rendelkezhet.

Fobb felelosségek és tevékenységek

e ¢tlap, menii, napi ajanlat osszeallitasa

e meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése

¢ a megrendelendd aruk listajanak osszeallitasa, az igénylések kiadasa

¢ a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (paroléasa, fézése, siitése)

o ¢telek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

e segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangoldsa

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat

e clvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyiségi ellendrzését

e az Uj ¢telek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

o figyelemmel kiséri az tizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak az ¢élelmezési lizem teriiletérdl valod
mieldbbi eltavolitasarol
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Kiilonleges felelossége

o felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.

o felelds - az ANTSZ eldirasainak megfelelden - az élelmezési iizem tisztasagaért, a

személyi higiéné betartasaért €s betartatasaért.

felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

felelds a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartdsaért

felel6s higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

koteles a munkaidd beosztasnak megfeleloen a munkavégzési helyen iddben, tiszta

munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni

e Kkoteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével k6zolni!

¢ rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni

e A tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati, valamint az {izleti titok
targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kdzolheti mas személlyel

e koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait

7.5.6. Konyhai dolgozo

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozé

Kozvetlen felettese: élelmezés vezetd

Heti munkaideje: 40 ora, reggel 7.00-15.00 o6raig. A vezetd a feladatok fliggvényében a

munkarendr6l ettdl eltéré mdodon is rendelkezhet.

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Segiti a szakdcs, f6szakacs munkajat

A f6z¢ési el0késziiletekben aktivan részt vesz

Ugyel a személyi higiéniara

A munkajahoz hasznalt eszkozoket tisztan tartja

Atveszi, ellenérzi az ételek mennyiségét és mindségét, ellendrzi a héfokot, az
eldirasoknak megfeleléen a badellakbol az dvodai edényekbe atteszi az ételeket. Az
étkezéseknek megfelelden szétosztja, elokésziti (megkeni, elvagja, stb.) az ételeket
Védoruhat, munkaruhat és hajhalot hasznal

Az eloirt ételekbol ételmintat koteles eltenni, lezarva, felcimkézve 72 6ran at.

A konyhat, annak butorait, csempét, ajtokat stb. tisztan tartja, naponta takarit, felmos
Negyedéves kisebb €s a nyari nagytakaritdsban részt vesz.

A HACCP eldirasait kotelezden betartja

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az 6vodavezetd-helyettesnek
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e naprakészen vezeti a jelenléti ivet

e kikiiszoboli vagy jelzi a baleseti veszélyforrasokat

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

e gondoskodik a munkaeszk6zok biztonsagos tarolasarol

e atliz- és munkavédelmi eléirdasokat mindenkor betartja

Tervezés
e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

e a gyermekekkel, a sziilokkel ¢és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész
magatartast tantsit

e megbecsiili kollégai munkd;jat

Mini Bolcsode Szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A bolesode altalanos jellemzoi

Tagintézmény neve, székhelye: Balatonszarsz6i Szazszorszép Ovoda Mini Bolcsédéje
Balatonszarszo, Radnoti u. 10.
Tagintézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. tv. 41. § szerinti bolcsddei ellatas
TEAOR szim: 8891 bdlcsédei ellatas
Szakagazati besorolas: 889110
Tevékenységei: Gyermekek napkdzbeni ellatasa, bolcsdder ellatas, korai fejlesztés, gondozas

Alaptevékenysége:
889101 Bolcsddei ellatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikédési kore: Balatonszarszéi Ovodafenntarté Tarsuldas Tanacsanak megallapodasa
alapjan:
Kotcse, Nagycsepely, Szolad, Teleki, Balatondszod kozségek feladat ellatasa

Agazati azonosit6: S0522661
Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2018.03.01.
Engedélyezett féréhely szam: 14 6

Csoportok szama: 2 csoport
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2. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény miikodési rendje

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestdl — 3
éves kort- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat €és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. ¢életévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolesdédében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az Ovodai nevelésre, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.
Bolcsodébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast.

A boélcsddei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket.

A gyermek bolcsédébe valod felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzéjarulasaval kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi és
rehabilitacios bizottsag, a szocidlis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgélat, tovabba a
gyamhatosag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolcséde szakmai vezetdje latja el. A
kisgyermekneveldk odafigyelnek a gyermekek apr6 jelzéseire, magatartadsukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetdségek:

e beszélgetések,

e aszilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira

e sziil6i értekezletek

e hirdetd tabla informécioi

e csaladlatogatasok.
Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani itmutatd a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzorendszer mitkddése kapcsan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

3. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény felvételi rendje

A bolesddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilék lakcimének igazolasara vonatkozd lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a sziil6k munkaviszonyanak fennallasat igazold6 dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo sziild esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkdba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében ¢és a
szabad fér6helyek megléte esetén.

Bolcsodei csoport szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében

megfogalmazottakat kell figyelembe venni.
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A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartdszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld irdsban
kéri.

4. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A bolcséde heti 5 napos munkarenddel napi 10 6raban biztositja a bolcsddei ellatast.

Napi nyitva tartas: 7.00 6ratol — 17.00 oraig tart.

A bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkez6 kisgyermeknevel6 nyitja, 7.00 oratol 6 fogadja
a gyermekeket.

Az tinnepekkel 0sszefliggd valtozéasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével — a
sziilok egy héttel eldre errdl értesitést kapnak.

A bolcséde nyari zarasa:

A nyari zarva tartds idopontjardl a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.

A bolcsdde kozegészségligyi okokhoz kapcsolhatd munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkakat ezen id6szak alatt végezziik el.

A munkakat ugy kell itemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
gondozd — neveld munka.

5. A kisgyermeknevel6k munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bdlcsdde vezetdje — jelen
esetben intézményvezetd- allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre,
munkéra kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelonek a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan legkésobb 8
oraig jeleznie kell, hogy a feladatdnak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni 15/1998.(1V.30.) NM
rendelet 51.§ (3)-(4) alapjan.

A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdsorban a bolcsdde
vezetdje a felelOs.

A kisgyermeknevelOk heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 o6rabol fennmaradé idében a gondozd — neveldémunkéaval Osszefliggd egyéb
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feladatokat lat el bolcsddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkak stb.) A 257/2000. (X11.26.) Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.
Munkaiddben csak a gondoz6d — neveldmunkéval 6sszefiiggo tevékenység végezheto.

6. A vezeté intézményben valé benntartézkodasi rendje

A bolcsdde ¢élén a bolesdde szakmai vezetdje all, aki az intézmény vezetdje,- & gondozasi —
nevelési, feladatok ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért felelosséggel tartozik. A
bolcsdde szakmai vezetdje napi 8 draban koteles az intézményben tartézkodni.

Tavollétében a helyettesitési rendben, irasban megbizott kisgyermeknevelé jogosult
helyettesitésére.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermekneveld feladata a biztonsdgos mitkddéssel, a
gyermekek azonnali ellatasaval 6sszefiiggd feladatokra terjed ki.

7. A bolcsode szakmai vezetdjének feladatai

A bolcsdde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
ligyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

e nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

e abolcsddés gyermekek felvétele

o felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

e gondoskodik a gondoz6 — neveld munka feltételeirdl,

e tervezi, szervezi a kisgyermeknevelOk folyamatos tovabbképzését,

e kisgyermekneveldi €s munkatarsi értekezleteket hiv dssze igény szerint

e kapcsolatot tart

e tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde mitkodésérdl,

e cllatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

e gondoskodik a gyermeki jogok bdlcsddén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési

téritési dij kedvezményben részesiild gyermekekrdl,
e kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti
e a hazirendet,
e amunkarendeket,
e amunkakdri leirdsokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,
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e az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol

e amunkaid6 beosztast,

e akisgyermekneveldkkel kozdsen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikodéssel osszefiiggo tovabbi feladatai:

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,

e jelentések készitése,

e vagyonkezelés,

o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,

e informacidk szolgaltatasa,

e Dbelso ellendrzési feladatok.

8. A bolcsode baleset-, munka- és egészségvédelemmel Kkapcsolatos
szabalyai

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsddébe.

Amennyiben a betegség gyandja a nap soran meriil fel a kisgyermekneveld jelzi a bolcsdde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos
nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arr6l, hogy a sziild6 minél hamarabb
elvigye a gyermekét. A bolcsddében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas,
elsddleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csaldd orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bolcsédébe, melyet a

kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek — egészségligyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a
bolesdde naponta biztositsa:
e amegfeleld idbtartalmu szabad levegdn tartozkodast, jaték formajaban,
e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges
anyagok bevitelét,
e tiszta fehérnemtit (azoknal, akik igénylik a bolcsédei ruhat)
e Hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani.

e Hetente kétszer, ill. sziikség szerint a tor6lkozot.

Jarvanyiigyi eldirasok:

42



A védodoltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tdl
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapjan jelezni.

A bolcsdde orvosanak a fertdzd betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrol és
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, €s a bolcsddének nyilvan

kell tartania.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcsdde jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozdk egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertdzOmentességét €s alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.
A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas eldtt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag ujboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a

jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az (1j dolgozé munkéaba allasa elétt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen vald részvételilket és az abban foglaltak tudomasulvételét

alairasukkal igazoljék.

Takaritas:

A belsd felszerelési és berendezési targyak kdnnyen tisztithato és fertdtlenithetdek legyenek.
A takaritashoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazasat, tarolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosoddba. Minden gyermek tisztdba
tétele utan fertdtleniteni kell a pelenkdzot. A fertStlenitd oldatot a pelenkazd mellett kell
elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, dgynemiit, torolkozoit, asztalteritéit, és a dolgozok véddruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld moséstechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés €s fert6zodés mentes koriilmények kozott kell

tarolni.
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9. Elelmezés

A bolcsddei ¢lelmezés soran a korszerli csecsemd — ¢€s kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, gy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Osszetételi,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen

Csecsemotaplalas:

A bolcsdde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlodését és
taplalasat. A csecsemdtaplalas soran az Orszagos Csecsemo- €s Gyermekegészségligy Intézet
47.sz. Moddszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplalasdnak irdnyelvei” cimen
leirtakat kell kdvetni.

Kisgyermektaplalas:

A bolcsdde vezetdje az élelmezésvezetdvel kozdsen allitja 0ssze, legaldbb 2 hétre az étlapot.
Az étlap Osszeallitasanal be kell tartani az ide vonatkozd jogszabalyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott irdnyelveket.

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Téritési dijak

A bolcsodében személyi téritési dijfizetési kotelezettsége nincs a sziilének, vagy toérvényes
képviseldjének. Onkormdanyzati hatirozat alapjan 10/2022.(V1.28) megsziintetésre keriilt
személyi (nevelés-gondozas) téritési dij.

Az étkezési téritési dij gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. térvény az alabbi étkezési téritési dij kedvezmény jogosultsdgokat allapitja meg:

1. a bolcsddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
utan az intézményi téritési dij 100 %-anak,

2. harom- vagy tobbgyermekes csaladoknal gyermekenként az intézményi téritési
dij 100 %- anak,

3. amennyiben a bolcs6dés gyermek csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,

4, amennyiben az ellatott gyermek csaladjaban az egy fore esé nettd jovedelem

nem haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at az intézményi téritési dij
100%-anak kedvezményre vald jogosultsaga érvényesithetd.

5. amennyiben a bolcsddés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek intézményi téritési dij 100 %-nak kedvezményre vald jogosultsaga
érvényesithetd.

Az étkezési téritési dij havi Gsszegét a sziilok — minden honapban eldre kihirdetett iddpontban
¢s helyszinen — fizethetik be, ill. utaljak at, bizonylat ellenében.
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10. A nevel6 — gondozo munkaval osszefiiggo feladatok

Bolcsodénk a bolesddei nevelés-gondozas orszagos szakmai alapprogramja, ,,A bolcsddek
mikodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrél” - alapjan kidolgozott szakmai
programmal mitkodik.

A bolcséde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések szinvonalas
megvaldsitasaért torténd egyiittmikodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A nevelé — gondozd munka és egyéb feladatok megfogalmazésa és az informéacios csatornak
mikddtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartdsa is. Kisgyermeknevelok munkatarsi
értekezletek 0sszehivasa rendszeres idokozonként, de legaldbb havonta egyszer torténik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott 6romet nydjtanak, s a legtdbb iinnep kozosségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves koru gyermek atveszi az iinnepekre valo késziilddés érzelmi
hangulatat, 0j szavakat, kifejezéseket ismer meg, oromforrds, valtozatossadg, az én tudat
kozosségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tovabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzd személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A bolcséde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése, illetve a
targyévet koveté év februar 28-ig a nyilvantartonak a nyilvantartasba vett dolgozokra
vonatkozoan az adott évben teljesitett tovabbképzeésekrdl jelentést kiildeni.

11.Létesitmények, helyiségek hasznalatinak rendje

A bolcsdde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a boleséde minden dolgozoja felelds:
- abolcsdde tulajdonanak megovasaért,
- abolcsdde rendjének, tisztasaganak megdvasaért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsd szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.

A boélcsdde dolgozodi, tovabba {ligynokok, lizletszerzOk, vagy mas személyek a bolcsdde
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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A bolcsdde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A boles6de miikddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a gondozo-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bolcsdde gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozo.

12.RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa (villamesapds, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz,

- robbandssal torténd fenyegetés,

- jarvanyiigyi helyzet
A bolcséde minden dolgozoja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetének
jelenteni.
A bolcsédevezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,

A rendkiviili esemény észlelése utana bolcs6de szakmai vezetéje vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgozé utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell:
- az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell,
- a kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,
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a helyszint és a veszélyeztetett épililetet a csoportban dolgoz6 kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl nem maradt-e esetlegesen
gyermek az épiiletben,

a gyermekeket az ¢éplilet elhagyasa utan a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermeknevelének meg kell szamolni,

a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezo hazakba,

A bolesddevezetonek, ill. az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol,

Az épiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a bolcsode szakmai
vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gdz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol,

A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdo szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasit a , Tiizriadé terv”
tartalmazza. Az épiilet kitiritéséért a tiizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcséde szakmai
vezetdje a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A fentiek részletesen a Honvédelmi Intézkedési Terv — HIT tartalmazza.

13. A bolcsode szolgaltatasat igénybe vevok jogai és kotelességei

A s7iil6 joga, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,
megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
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e tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
e abolcsdéde miikddését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
e megismerje gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke elldtdsdban kozremiikddé személyekkel ¢és intézményekkel
egylittmiik6djon,
e az intézmény hazirendjét betartsa,

14. A bolcsode kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kozossége
Az alkalmazotti kozosséget a bolcs6de nevelOtestiilete és a bolcsddénél kozalkalmazotti

jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény), illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcs6de szakmai vezetéje hivja dssze minden
esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja vagy a bolcs6de miikodését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozokat a
bolesddei munkardl €s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a jegyz6konyvvezetd - adminisztrator vezet.

A bolcsdde neveldtestiilete
A nevelGtestiilet tagja a bolcs6de valamennyi kisgyermekneveldé munkakort betdltd

alkalmazottja.

A bolesdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény miikdodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

e aBolcsddei Szakmai Program és modositasainak elfogadasarol,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

e abolesdde éves munkatervének elfogadasaral,

e abolcsdde munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa,

e ahdazirend elfogadasarol,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasarol

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcséde neveldtestiiletét a bolcsdde szakmai vezetdje vezeti. A neveldtestiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékeli.

A neveldtestiilet értekezleteit a bolcséde szakmai vezetdje hivja Ossze, az érintettekkel valo
egyeztetést kovetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziil6i munkakozosség:
Intézményiinkben Sziil61i munkakozosség mukodik. A sziiléi munkakozosség a bolcsdde

valamennyi sziildjének képviseletében jar el. A delegalt sziilot a csoportba tartozo sziilok nyilt
szavazassal valasztjdk meg. Az sziléi munkakozosségbe delegalt tagoknak megbizésa
visszavonasig, illetve 1j gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:
o képviseletében eljard személyek megvalasztasdban,
e a sziiloi korben tarsadalmi munka szervezésére,
e a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:
e az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményezo6i jogkort gyakorolhat:
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e abolcsddei munkarend, nyitva tartds megallapitasaban,
e amiikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e asziilok tobbségét is érintd anyagi iigyekben,

e sziildi értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevd jogkore van:

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

15.Kapcsolattartas a tarsadalmi kornyezettel

Az intézmény a feladata ellatdsa, a gyermekek gondozisa — nevelése, egészségiigyi-,
gyermekvédelmi- és szocidlis ellatdsa érdekében rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel. A vezetd rendszeres személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények vezetdivel.

A kapcsolattartas formai és modja:
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szakmai el0adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen és telefonon,

napi beszélgetések,

csaladlatogatasok, (Iehetdségekhez képest, a beszoktatast megeldzden)
sziil6i értekezletek, (évente két — harom alkalommal)

A bolcsodde intézménye kapcsolatban all:

a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermekjoléti szolgalattal

hat6sagokkal

a sziilokkel,

az 6vodakkal

szakmai szervezetekkel.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend:

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagyasat kovetden nyilvanossagra kell
hozni. Ki kell fiiggeszteni a faliijsagra, a sziild szamara is nyitva allo helyiségekben. A
hazirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolesédében kijeldlt helyen a sziilok altal hozzaférhetévé kell

tenni.

Szakmai Program:
A szllok szaméra hozzéférhetd az intézményvezetdi iroddban nyomtatott formaban, €s
elektronikusan a www.oviszarszo.hu weboldalon.

16.A nevel6 — gondoz6 munka belsé ellendrzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolcsddei gondozo- neveldmunka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolcsdde

szakmai vezetdje a felel6s.
Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

biztositsa a bolcsdde jogszerti miikodését,

segitse el az intézményben folyd munka eredményességét,

az intézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyd
munkarol,

hat6sagok
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e a fenntart6 belsé ellenér munkatéarsa
e Somogy Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:
e adolgozok munkafegyelme,
e kisgyermekneveld- neveldmunka tartalma,
e a bolcsédei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai
programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztracids munka pontossaga,
o kisgyermekneveldk és a gyermekek kapcsolata,
e kisgyermekneveldk és a sziilok kapcsolata,
e kisgyermekneveldi munka szinvonala,
e agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
e az intézmény tisztasaga,
e agyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,
e a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése

Az ellendrzés tipusai:
e tervszerl, elére megbeszélt,
e spontan alkalomszerd,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairol a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatdrssal. Az intézmény
részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.

17.

18.Munkakori leiras mintak

Kisgyermeknevel6

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Kozvetlen felettese: Bolcsddevezetod
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

e Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek
utmutatasait.

e Az egészséges csecsemO ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi, €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitds , a kreativitds ¢€s az 6nallosag alakulasat.
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Szakszerlien, az érvényen levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szdmara disziti.

Felel6s a bolcsdde higiénikus tisztasagaért. Biztositja a tiszta kdrnyezetet.

Adminisztrativ feladatai

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként /csecsemoOkorban
havonta/ elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A
csoportnaploét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell és fej korfogatanak viszonyat.
A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlodés
dokumentéaldsahoz pedig a fejlodési tablat. Munkdja befejezésekor pedig szdban
és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitet jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatosagara és egyértelmii
vezetésére /szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés
jelolése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jeldlése.

Kapcsolattartas

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb modon megvaldsitja — a mddszertani levél ttmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Altalanos feladatai

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari ¢élet
megszervezeésérol. A napirendbe az évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn
tartozkodast. Csak orkanszer(i szélben, er6s kodben, -5 Celsius alatt, valamint
kanikuldsban mellézhetd a szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetonek.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A gyermekek érdekeit szem el6tt tartva idoziti a pihend idejét (20 perc); ezt az
iddszakot pihenésre ¢és regeneralodasra hasznélhatja.
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e A munkakezdésre /miiszak kezdeti idOpontja/ atoltézve, munkéra felkésziilten a
csoportjaban van.

Bolcsodei dajka

Munkakdr megnevezése: bolesdei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

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

Altalinos feladatok:

Intézményekben vagy csaladoknal segiti a kisgyermekneveldt, a gyermekek ellatasaban,
nevelésében, az 6ndllo életvitelre vald felkészitésben, kornyezetiik rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint végzi a gyermekek és fiatalok gondozasat
elokésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése)
ellendrzi és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasagat, fertdtleniti,
tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait
érkezéskor fogadja, tavozaskor kikiséri a gyerekeket
sziikség szerint segitséget nyujt a vetk6zés és az 6ltozkodés soran (az 6ltozkodés tanitasa)
kezeli a sziil6tdl vald elszakadas kovetkeztében fellépd lelki-testi tiineteket (egyénre
szabott lelki gondozas)
segiti a beilleszkedést, a konfliktushelyzetek kezelését a gyermek-gyermek és a felnott-
gyermek kapcsolatokban a csoporton beliil és kiviil kisgyermeknevel6 koordinalasaval
gyermekfeliigyeletet 14t el, irAnyitas mellett gondozza a gyerekeket
kozremiikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specialis
sziikségletli gyermekek ellatasaban
segit a tisztalkodasi teendok ellatasaban, az egészségi, higiéniai szokéasok kialakitdsaban €s
fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyereket
étkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakuldsanak eldsegitése,
ételosztas, edények dsszegylijtése, elmosogatasa), sziikség esetén eteti a gyereket
biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. dagyak, dagynemitk el0készitésével,
agynemiicserével, csoport kiszelloztetése, padlo portalanitasa)
rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kozremiikodik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)
szabadtéri programok alkalméaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a baleseti
veszélyforrasokra
figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja, fertdzo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziild érte nem jon
sziikség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt
baleset-megel6zési teenddket lat el, hazirendet és egyéb szabalyokat betartat
a varatlan eseményekrdl, balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket
kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondvisel6kkel, pedagdgusokkal, gyermekintézményekkel
adminisztral: nyilvantartast vezet (munkaid6, ételminta, étel szallitasi lapok)
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IV. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevelGtestiilet és a fenntarté elfogadasat kovetd napon 1ép hatalyba. A
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 88/2022 sz. hatarozattal
jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Jelen SZMSZ az alabbi valtozasok miatt médosult:

e Alapité Okirat modositasa alapjan a mini bolcséde 2. csoportja 8 f6 gyermeket
fogadhat be és a Kotcsei Tagovoda uj telephelyen miikodik
e Jogszabalyok aktualizalasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

Alapit6 Okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

o A hozzaférhetGség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

Adat-és iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Munkaruha szabélyzat

Balatonszarszo, ............ EV i hénap ........ nap
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1 .sz. Melléklet

ADAT- és IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Balatonszarsz6i Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcséde adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

=

9.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélaséaért,
hozzaférhetoségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

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

Az adatoknak pontosaknak és idoszertiecknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozd
személyes adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak dllomanyarol, annak céljairdl,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Balatonszarszoéi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolcséde vezetdje gondoskodik az
adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl €s a maganlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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11. Az 6voda és mini bolcséde szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvet6 intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben tartsak.

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

E torvény alkalmazasa soran:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaftérhetové tétele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele.

. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
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Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartjuk:
o pedagogus oktatasi azonosité szamat
e pedagbgusigazolvanyanak szamat
e ajogviszony id6tartamat
e heti munkaid6 mértékét
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

e neve (lednykori neve)

o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAlJ szama, adéazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

o gyermekeinek sziiletési ideje

e egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

o idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

o amunkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idopontja

« akozalkalmazotti jogviszony kezdete

o allampolgarsaga

» abilniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

o akozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

o akodzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR- szama

o cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

o amindsitések idépontja és tartalma

e személyi juttatdsok

o akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
ideji athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

o akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
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A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK

FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

A magasabb vezeté beosztasu vezeté tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzo intézményvezetd, tagévoda vezeto felelésségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
iIsmerhesse meg.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

e A személyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az uigyirat keletkezésének idépontjat is.

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfeleléen az intézményben talalhato irattarban kell elhelyezni.

Személyi anyagba betekintést nyerhet:

o akodzalkalmazott felettese

e amindsitést végzo vezetd

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv

o munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag

e a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az iigyész és a
birdsag

e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatéarsa feladatkorén beliil

o az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv
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e A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

e Az irattarba helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

e Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

IV. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

Az 6voda és mini bolcséde Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:,

A gyermek:
e nNeve,
o sziiletési helye és ideje,
e Neme,

o Allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)

o nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

o agyermek 6vodai / bdlcsddei fejlédésével kapcesolatos adatok,

e agyermek 6vodai / bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

e agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o agyermek, oktatdsi azonositd szama

A sziildje, torvényes képviseldje:
e Neve,
o lakohelye,

o tartézkodasi helye,
o telefonszama,

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
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A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: 6vodavezetd, a
vezetO-helyettes feladatkore vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi
felelds.

e Az o6vodavezetd, a tagintézmény vezeté6 és a gyermekvédelmi felelos kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

e A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és
el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

e Az 6vodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlodésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik
adattovabbitasra a vezetdnek.

o Az intézményvezetd nyilvantartja ¢és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

V. AZ ADATOK TOVABBITASA

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

A gyermek adatai koziil

a) A fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama.

b) Bolcsédei, 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
bolcs6déhez, 6vodahoz, iskolahoz:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,

tartozkodasi helye és telefonszama.

¢) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 0voda és bolcsodei-
egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek:
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Az 6vodai €s bolcsddei egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok.

d) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanuld mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok.

e) A fenntarté részére az igénybe veheto allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

f) A pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

g) Sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

VI. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a kKisgyermeknevelé és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilojével minden, a gyermekével osszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a kisgyermeknevel6 és a nevelé és oktatdo munkat kozvetleniil segito
alkalmazott az intézményvezeté utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilnet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség Kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.
E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve ¢ jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés ¢és tovabbitas intézményi
rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szil6i engedélyt az eléviilési id6 végeig nyilvan kell tartani

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznilhaték ¢&s statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

VIl. ADATVEDELEM

Az adatokkal €s az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani Kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozo esetében.

VIII. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve neveld- és

oktatOmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld Oktatasi
Hivatal azonosito szamot ad ki.
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A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsolodo juttatdsok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacidés rendszerben adatot az ¢érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informaciéos Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

o A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megszlinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

XI. IRATKEZELES

A kozoktatasi intézménybe érkezd iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megdrzéstiket.

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

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

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatdrozott nyilvantartasokat kell
vezetni.

A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattdrban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése:

e Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatasa, nyilvantartasba vétele.
Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,torténik.
Az intézmény részére €rkezd nem névre sz616 kiilldeményeket az intézményvezetd
bontja fel.
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e A sziil6i szervezet nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul adjuk at.

e A sérilt burkolatu vagy felbontott kiilldeményeket az adatkezel6 megfelelden kezeli.
e A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

¢ Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a

- anévre sz6lo iratokat

a sziildi szervezet

tarsadalmi szervezetek iratait

A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.
Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zdradékolasa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

- A javitas hatarozott vonallal vald athizéassal torténik
- Az alatta 1év6 szoveg olvashat6 legyen
- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas idopontjanak feltlintetésével igazoljuk.
Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsd oldalan a kovetkez6 moddon torténik:

Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesito alairasa (intézményvezetd).
A targyév utolsé napjan az utolsod sorszdmot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolsé sorszamnal alahtzva és zaradékolva.

Az iktatokonyv 20..... dec. 18-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6hoz.

Az tigyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, €és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illetdleg tavbeszéldn torténd tligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- atdjékoztatds lényegét

- az elintézés hataridejét

- az ligyintézd alairasat

Az intézményben keletkezett irtnak tartalmaznia kell:

- Az intézmény nevét, székhelyét
- Azlgyirat targya

Iktatoszam

- Azlgyirat kelte

Ugyintézd megnevezését

- Az lgyintézés helyét, idejét
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Az eldirt alakisagnak megfelelden kell k6zolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irasba kell foglalni,
illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatarozati forméaban kell megjeleniteni. )

Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartés megdrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett {ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari 6rzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

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

Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

A fenti szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését is e szabalyzat
szerint kell végezni.

Irattarolasi terv

Irattari Ugykor megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
1. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapité Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem
selejtezhetd
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikddési szabalyzat, 10 év

munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat

S. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
jegyzékonyvek
6. Belsd szabalyzatok 5¢év

Kozalkalmazotti szabalyzat, Hazirend, Sziil6i kozdsség
éves munkaterve, bélyegzok nyilvantartdsa

7. Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, birdsagi, 10 év
allamigazgatasi iigyek iratai, panasziigyek, fellebbezések.

8. Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év

9. Fenntartoi irdnyitas, ellenérzés jegyz6konyvei 10 év
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10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak, felmérések 5év

12. Kapcsolattartas (Mak,, mas intézmények) 5¢év

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizdsi szerzddések, |50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a sziikséges
végzettséget bizonyitdé dokumentumok hiteles masolata, az el6z6
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megszlinését igazold iratok (felmentések,
felmondasok, elbocsatasok, elszamolo lapok)

2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év

3. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év

4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év

5. Munkakori leirdsok 10 év

6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold |5 év
nyomtatvanyok

7. Szocialissegély-iigyek 5¢év

8. Képzési és tovabbképzési tigyek, tanulmanyi szerzodések 5¢év

Q. Hivatalos igazolasok 5¢év

I11. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi eléjegyzési naplo 20 év

2. Ovodai csoportnaplé (melyeket az 6vondk csoportonként |5 év
vezetnek

3. Tankotelezettség megéllapitasahoz sziikséges szakvélemény S5év

4. Torzslapok, pottorzslapok Nem

selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés rendszeres |5 év
6vodaba jaras alol. Felhivas rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan
ovodai mulasztasrol.

6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év

7. Helyi Nevelési Program 10 év

8. Nevelési oktatasi kisérletek, 0jitdsok dokumentumai 10 év

Q. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzOkonyve 5¢év

10. Vezetdi palyazat 5¢év

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5¢év

12. Neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyve 5¢év

13. Szakmai palyéazati anyagok 5¢év

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
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2 .sz. Melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen bels6é szabalyzat a Balatonszirszéi Szazszorszép Ovoda és Mini Boéleséde
miikodésével, tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak
és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja az ovodank Pedagogiai Programja, A bolcsddei nevelés-gondozas
alapprogramja és a Mini Bolcs6dénk Szakmai Programja alapjan.

Intézménylink nagy hangsutlyt fektet j6 hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére.
Ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmertilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas fokt hatékonysaggal, a
tovabb gyliriz6 problémdk megakadalyozasaval, ¢és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatdrsi
kapcsolatban allo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljarast, ¢s
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.
Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.
Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a tdlik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.
Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a konduktoroknak, pedagdgusoknak - a sziil6i
értekezleteket, fogado ordkat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t
kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:

- Szoban, személyesen

- [rasban (postai, vagy elektronikus modon)
A panaszt fogadhatja:

- szocialis segitd

- 0vodapedagogus

- kisgyermekneveld

- intézményvezetd

A panasz kezelés helyi rendje

1. A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.
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2. A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elhéritasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elhéritani, a panasz tényérol, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

3. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

4. A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat, pedagégusokat, dajkat,
sziiloket - be kell vonni.

5. Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.
6. A kivizsgalast folytatdé személy(ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a valosagos
tényallast megallapitja.

7. Amennyiben a panaszrél megallapitisra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

8. Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrodl tajékoztatja a partnert.

9. A panasz kivizsgalasanak idétartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

10. Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.
11. Jogos panasz rendezését és a partner tdjékoztatasat 30 napon belill le kell zéarni.
Amennyiben a fenti id6tartamndl hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgéilasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhatd iddpontjar6l. A vélaszban a panaszos
altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz targyaban hozott
dontésrdl, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

12. A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérol, valamint az egyéb
jogorvoslati lehetdségekrol.

13. A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
e A szodbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.

e Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetot
kell felvenni. (Problémaleiras)

e A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

e A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

e Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben torténd rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panaszkezelés 1épcsofokai
o Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.

e Intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
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Fenntartd bevonasa, panasz jelentése

Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali [épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informdaciok az érintetek
részére torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hianyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozd
javaslatok megtétele, ezek megvalositasara iranyul6 tevékenységek koordinalésa.

A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Panaszkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A szabalyzat a fenntartd
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogad6 - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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3 .sz. Melléklet
MUNKARUHA SZABALYZAT

1. Munkaruha juttatas
Jogszabalyi hattér

Az 1992. ¢évi XXXIII. a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szocialis juttatas korét a
79 § (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint, ,,A munka- és formaruha juttatasra jogosito
munkakoroket az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idoket, valamint a juttatas egy¢b feltételeit a
kollektiv szerzddés hianyaban az intézmény SZMSZ-e allapitja meg. A juttatasi id6 eltelte
utan a munka, illetve formaruha a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kozalkalmazotti
jogviszony a juttatdsi id0 letelte eldtt megsziinik, a szabélyzat rendelkezései iranyadodak a
visszaszolgaltatas, vagy a kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.”

2012. évi L. torvényben (az j Munka Torvénykonyvében) ,,Szocidlis juttatasok” cimi
fejezetében, a 165. § (2) pontban a kovetkezoket tartalmazza: ,ha a munka a ruhazat
nagymértékii  szennyezddésével, vagy eclhaszndloddsaval jar, a munkaltato a
munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani.”

6. melléklet a 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelethez

A bolcsédében és a mini bolcsddében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd
munkakorben dolgozéd személyek munkaruha juttatdsanak —minimumkovetelményei
szamunkra is iranyadoak. Az alabbi tablazat szerint alkalmazott:

A B C D
Munkakor Munkaruha-juttatas Mennyiség Kihordasi id6
(db, par) (ev)
kabat 1 3
melegit6 1 3
. Kisgyermeknevels, munkacip6 (benti) 1 1
" | bolcs6dei dajka S
utcai cipd 1 3
fels6ruhazat (pl. tunika, ing, pold) vagy 3 1

ingruha, vagy felsérész és nadrag
vagy munkakdpeny

Intézményvezet6/vezetd/ fels6éruhazat (pl. tunika, ing, polo), 2 3
szaktanacsado vagy ingruha, vagy felsérész és
2. nadrag vagy munkakopeny
munkacipd 1 1
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Ovodai és f6zokonyhai dolgozokra vonatkozo eloirasok

Munkakor Megnevezés Kihordasi id6 Keretdsszeg

Intézményvezetd Munkaruha 1 év 5000

Ovodapedagégus Munkacipd (papucs, | 1 év 10 000

Kisgyermekneveld | sportcipd)

Dajka Munkaruha 1év 5000
Munkacip0 (papucs) | 1 év 10 000

Konyhai dolgoz6 Munkaruha 1 év 5000
Munkacipd 1 év 10 000

A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltatok munkaruhéat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakorben dolgozé munkavallaloik szamara. Az adott
Osszegek a bolcsddei dolgozokra is egyarant vonatkoznak.

2.

3.

Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idén beliil sziinik meg
a jogviszonya, a juttatds 0sszegének iddaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltatd
részére. Ennek aranya: fél év utan a beszerzési dsszeg 50 %-os visszatéritése.

Munka- és védoruha juttatas nem adhatdé Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat
hoénapig betegallomanyban 1évé munkavéllalonak, illetve aki probaidejét, vagy
felmentési idejét tolti.

A munkaruha és munkacipd kihordési ideje minden esetben 1 év, ennek lejartaval a
munkavallal6é a tulajdonjoga.

A munkaltatd koteles munkaruha kartont vezetni, amelybdl megallapithatd a
munkavallalonak biztositott ruhazat megnevezése, €rtéke, kihordasi ideje. A kartonok
az intézményvezetdnél talalhatdak.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizardlag munkaruha vésérolhato,
figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kopeny, tunika, nadradg, munkacipd,
gyogypapucs, sportcipd, tréningruha)

A konyhai dolgozok véddéruhajat (hajhalo, szakacs sapka, vizalldo hossza kotény) a
munkaltatd biztositja folyamatosan elhasznalodastol fiiggden, kihordasi 1d6 kikotése
nélkiil.

A munkaruha és munkacipd megvételénél a ,,bolcsddei dolgozok™ tablazat szerinti
mennyiségli termék szerepelhetnek az intézmény szamldjan. Minden évben meg kell
varni a kihordasi 1d6t leteltét az jjabb munkaruha €s munkacipd beszerzésnél, viszont
adott év november 1-ig élhet vele minden munkavallalo, kiilonben elvész a vasarlasi
lehetdség.

Z.aro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal
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igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg. A munkaruha juttatds szabalyzata a fenntarto
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

Balatonszarszo, 2023. 07.28.
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