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1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt.

1.1. Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

vV VY

YV V. V VYV V

>

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

363/2012. (X11. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
18/1998. (V1.3.) NM. rendelet a fert6z6 betegségek ¢és jarvanyok megel6zése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

1.2. Bolcsédei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

> 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

»> 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

> 8/2000. (VII1.4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

> 9/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

> 328/2011. (X11.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

» 15/1998. (1V.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

» 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

» A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

» A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

1.3. Hatalybalépés

Az SZMSZ hatarozatlan idére sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok

megvaltoznak, vagy ha a neveldtestiilet, vagy a fenntart6 erre javaslatot tesz.

1.4. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az igazgatora

az altalanos igazgato - helyettesre

a szakmai igazgat6 - helyettesre
telephely 6voda kijeldlt képviseldjére

a bolcsdde szakmai vezetdjére

>

>

>

>

>

» 6vodapedagogusokra
» pedagobgiai asszisztensekre

» pedagdgiai munkat segité munkatarsakra

» anevelémunkat segitokre

» az dvodaba és bolcsddébe jarod gyerekek kozosségére
>

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



2. Alapito okirat fobb adatai

A koltségvetési szerv

1. Megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.
Telephelye: 4090 Polgar Méra F. u. 8

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991.01.05.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Polgar Varos Onkorményzata
Székhelye: 4090 Polgar Barankovics tér 5.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének

Megnevezése: Polgar Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete

Székhelye: 4090 Polgar Barankovics tér 5.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

Megnevezése: Polgar Varos Onkormanyzata

Székhelye: 4090 Polgar Barankovics tér 5.

4. Kaoltségvetési szerv tevékenysége

Koltségvetési szerv kozfeladata:
» anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan: évodai nevelés
» a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

alapjan: bolcsédei gondozas nevelés.

Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

Szakégazat szama Szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A kisgyermekek Ovodai nevelése, a bdlcsddei ellatas biztositdsa a varosban. Az 6vodai
nevelés feladatainak ellatdsa 3 éves kortdl az iskolai élethez sziikséges fejlettség eléréséig,

mely magadba foglalja a gyermekek fejlesztését, személyiségiik kibontakoztatasanak
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elOsegitését, az €letkori €s egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési litemiik figyelembevételét.
Szakmai tevékenységét a nemzeti kdoznevelésrol sz6l6 2011. CXC. térvény €s végrehajtasi
rendeletei, valamint a fenntart6 altal jovahagyott helyi Pedagogiai Program alapjan végzi. A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerint a
neveldsziilo altal atmeneti €s tartdos nevelésbe vett, vagy ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekek életkoranak megfeleld napkozbeni feliigyeletének, gondozasanak, nevelésének,
foglalkoztatdsdnak biztositasa. Megvaldsitja a befogado-elvii nevelési gyakorlatot, a
beilleszkedési, magatartadsi nehézséggel kiizdd, valamint a tobbi gyermekekkel egyiitt
nevelhet sajatos nevelési igényili gyermekek integralt/integracios nevelését, kivéve a
kizardlag gyogypedagdgiai nevelést ellato ovodai feladatellatasi helyek fejlesztését. A
bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves koru —
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzo intézmény. A
bolcsdde az életkori sajatossdgokat figyelembe véve gondoskodik a hdrom éven aluli

gyermekek gondozasardl és nevelésérdl, valamint eldsegiti testi-szellemi fejlodésiiket.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Korméanyzati Korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 041233 Hosszabb id6tartamt kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 104031 Gyermekek bolcsdédében és minibdlcsdédében torténd ellatasa
5 | 091120 Sajatos_ nevelem_ igényli 6vodai nevelésének, ellatdsdnak
szakmai feladatai

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodesi tertilete: Polgar varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezetéi megbizast a
Képviseld-testiilet adja, az allast nyilvanos palyazat Gtjan tolti be. A megbizas idOtartama 5 év
a fenntartd dontése szerint, a pedagégusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,
valamint a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.
Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény

2 | Munkaviszony

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

3 | Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagogusok életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

e Tipusa: tobbcélu, kozds igazgatasu koznevelési intézmény.

e Alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi

gyermekekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai

nevelése.

o (Gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: az intézmény gazdalkodasaval

Osszefliggd feladatokat Polgar Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Irodé4ja

latja el. Székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézményben

Feladatellatasi hely megnevezése Tagozat Maximalis
megjelolése gyermek-, tanul6létszam
1 | Napsugar Ovoda és Bolesde (Ovoda) 240 6
2 | Moéra uti Ovoda 90 6
3 | Napsugar Ovoda és Bolcséde (Bolcsdde) 14 16




A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon

Ingatlan cime

Ingatlan
helyrajzi

szama

Vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

Az ingatlan
funkcidja, célja

4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.

1105/2

4090 Polgar, Mora F. u. 8.

2728/1

A vagyon feletti
rendelkezés jogat a
koltségvetési szerv
vezetdje az
onkormanyzat
koltségvetési
rendelete,
vagyonardl és a
vagyongazdalkodas
szabalyairdl szolo
rendelete, valamint
az ide vonatkoz6
hatalyos
jogszabalyok szerint
gyakorolja

ovoda, bolcséde
ovoda

ovoda




3.1.

>

3.2.
>
>
>
>
>
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3. Az 6voda szervezeti felépitése

Vezeto beosztasok

Magasabb vezetdi beosztasu: igazgatd
Vezetd beosztasuak:
- altalanos igazgato - helyettes
- szakmai igazgato - helyettes
- bolcsdde szakmai vezetdje

A vezet6i team allando tagjai

igazgato: 1 {6

altalanos igazgato - helyettes 1 f6

szakmai igazgaté - helyettes 1 f6

bolcsddei szakmai vezetd: 1 {6

telephely 6voda kijeldlt képviseldje: 1 f6
Az alkalmazotti kozosséget az 6voda és bolcsdde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi koznevelésben foglalkoztatott és kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kzosséget
alkotnak a székhelyen ¢és a telephelyen dolgozok.
A nevelétestiiletet az ovoda és bolcsdde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, kisgyermekneveldk alkotjak. A székhelyen,
valamint a telephelyen miikoddé 6vodapedagogusok, és pedagogiai asszisztensek 6nalld
kozosséget is alkothatnak.
Munkatarsi kozosség a milkodési feladatokat segitd, ellatd technikai-miiszaki
alkalmazottak
Bolcsodei kisgyermeknevelok és bolesodei dajka
Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az Ovodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara a székhelyen és a telephely 6vodaban.
Szakmai csoportot alkotnak az 6voda székhelyén és a telephely 6vodaban, bolcs6dében a
pedagdgiai munkat segité munkatarsak (dajkak).

Az intézményi titkar az igazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézo

3.10. Erdekképviseleti csoportok:

> Szildi Szervezetek

A Napsugar Ovoda és Bolcsode szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz.

melléklete tartalmazza.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Igazgato

Az 6voda ¢élén az igazgat6 all, aki az intézmény felelds vezetdje. Magasabb vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Munkajat az altalanos igazgato - helyettes, a szakmai igazgato -
helyettes, a bolcs6dei szakmai vezetd, valamint a telephely 6voda kijelolt képviseldje
kozremukodésével latja el. Az igazgatd jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.
A vezetésben felelosség terheli, illetve dontési és képviseleti jog illeti meg. Az igazgat6d tovabbi
allando és eseti feladatokat is megallapithat az altalanos igazgato- helyettes, a szakmai igazgato -
helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje és a telephely dvoda kijeldlt képviseldje részére.
Kizarolagos hataskorébe tartozik

az intézmény képviselete

az alkalmazotti kozosség feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa

koznevelésben foglalkoztatott és kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

YV V V V

feleldsségre vonas

4.2. Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése

ellenjegyzés

a sz€khely és telephely dvodaval vald kapcsolattartas

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése
a nemzeti és 0vodai iinnepek megszervezése

Belsé Onértékelési Csoport milkddtetése

munkatarsi értekezletek elokészitése, nevelési értekezletek szervezése

YV V. V V V V V V

szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kozremiikodés

4.3. A szakmai igazgatéhelyettes feladatai
a szakmai ellendrzési és tovabbképzési terv elkészitésében kdzremiikodés

szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kozremiikodés

ovodapedagogusok és dajkak rendszeres informalasa, munkajanak szervezése, iranyitasa
szabadsagolasi terv elkészitése, koordinalasa

a helyettesitések megszervezése

a sziilo1 szervezettel vald kapcsolattartas

YV V. V V V V V

ellenjegyzés

Az igazgato - helyettesek felelossége: Az igazgatd altalanos és szakmai helyettesei, vezetdi
munkajukat az igazgatd iranyitasaval végzik. Felelosséglket, feladataikat az SZMSZ

mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.
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4.4. Telephely 6voda kijelolt képviselojének feladatai
a telephely 6voda nevelGtestiiletét vezeti

>
» Ovodajaban iranyitja, szervezi, ellenérzi a nevelémunkat
» egylittmiikodik a sziildi szervezettel
» cellatja a gyermekvédelmi feladatokat
» oOvodai és nemzeti linnepek megszervezésérol gondoskodik
Telephely 6voda Kkijelolt képviselojének felelossége: A telephely 6voda kijelolt képviseldje
ellatja az azonnali intézkedést igényld feladatokat. Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez

csatolt munkakori leiras tartalmazza.

4.5. Bolcsode szakmai vezetdjének feladatai
» akisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkajanak szervezése, iranyitasa

A bolcsode szakmai vezetdje felelos: a Kisgyermeknevel6 és bolcs6dei dajka munkajaért. Elvégzi

azokat a pedagogiai és egyéb feladatokat, amelyek a szakmai program megvaldsulasat biztositjak.

4.6. A vezetéi team feladatai
Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden olyan

tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6voda helyi Pedagogiai programja
szerint dolgozik, Szervezeti és mitkodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készit. Az d6voda
miikodését, az ovodak kozotti munkakapcesolat elmélyitését a vezetdi team biztositja.

Az vezetdi team javaslattevo, véleményezési €s donteési jogkorrel rendelkezik:

Dontési jogkor:
» azon kérdésekben, melyet az SZMSZ dontési jogkorébe utal

Véleményezési jog:
» akoznevelésben foglalkoztatottak és kozalkalmazottak anyagi és erkdlesi elismerésében
» anevelémunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban

Javaslattevo jog:

» minden kérdésben, amely 0sszefligg az intézmény muiikodésével

4.7. A helyettesités rendje
» Az igazgatét tavollétében és akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatd - helyettes,

mindkettdjiik tavollétében a szakmai igazgatd - helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az
azonnali dontést igényl6 ligyekben. Az igazgatd két hetet meghalado tavolléte esetén a
helyettesités kiterjed a teljes igazgatoi jogkorre. Az igazgatd és a helyettesek egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a telephely o6voda kijelolt képviseldje, ezt kovetden a kijeldlt
munkako6zosség vezetd ovodapedagogus jogosult a sziikséges ¢és halaszthatatlan

intézkedések megtételére.
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» A telephely ovoda kijelolt képvisel6jét akadalyoztatdsa esetén a megbizott
ovodapedagdgus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

» A Dbolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén a megbizott kisgyermekneveld

helyettesiti.

4.8. Az intézményben dolgozo koznevelésben foglalkoztatottak feladatai, jogai, miikodése
4.8.1. Koznevelésben foglalkoztatott

Az intézmény koznevelésben foglalkoztatott koréhez tartozik az intézmény 6sszes dolgozoja:
» anevel6testiilet (Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk)
» a munkatarsak (pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok)

» Dbolcsddei alkalmazottak (szocialis agazat)

A koznevelésben foglalkoztatottak Osszességét érinté kérdésekben az alkalmazotti

értekezletek Osszehivasa sziikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.

Alkalmazotti értekezlet 6sszehivésa

» A koznevelési torvényben meghatarozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

» Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely, vagy csak a telephely 6vodat

érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

4.8.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet feladatai és jogai
NevelOtestiilet nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja minden 6vodapedagogus, Kisgyermeknevelé.
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi Pedagogiai program és Bolcsédei szakmai program
elkészitése és maradéktalan megvaldsitasa, ezaltal magas szinvonalll neveldmunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen, a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden az intézményt, a nevelémunkat érintd tigyben.
A neveldtestiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a nevelési év folyaman tervezett €s
rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

- évnyito nevelési

- évzaro nevelési

- évkozi nevelési értekezlet
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A nevelotestiileti értekezlet megszervezésének feladatai:
A nevel6testiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld, irdsos tdjékoztatds alapjan targyalja a
nevelGtestiilet:
» az 6voda Pedagbgiai programjat, (PP.)
a bolcsdde szakmai programjat
az SZMSZ tervezetét

az 6voda, bolcsdde hdzirendjét

YV V VYV V

az 6vodai munkaterv javaslatat

» az 6vodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemzo beszamold anyagokat
Az igazgatd az irdsos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal eljuttatja az
altalanos helyetteshez, a telephely 6voda kijelolt képvisel6jéhez, a bolcséde vezetdjéhez, akik
gondoskodnak arrdl, hogy a neveldtestiilet tagjai megismerhessék a benne foglaltakat.
A szakmai anyagot a székhely- és telephely ovoda nevel6i kozossége, a bolesddei
kisgyermeknevelok megtargyaljak, s a kozosség altal kialakitott véleményt az altalanos helyettes,
a telephely 6voda kijel6lt képvisel6je, a bolcsdde szakmai vezetdje ismertetik a nevelGtestiilet
elott.
Nevelétestiileti értekezletet kell tartani:

> a Pedagbgiai program, a Bolcsédei szakmai program modositasa, véleményezése miatt
a Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasanak véleményezésére
a nevelési év elokészitésére, a Munkaterv véleményezésére
a neveldtestiilet képviseletében eljard d6vodapedagdgus kivalasztasara
a hazirend elfogadésara

szakmai Tovabbképzési terv véleményezésére

YV V. V V V V

az igazgatoi palyazashoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara

> jogszabalyban meghatarozott esetekben

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

» azigazgatd Osszehivja

» aneveldtestiilet egyharmada kéri

> sziil6i szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.
A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Ossze az igazgatoi
palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
Az intézmény specidlis helyzetébdl adodoan, munkakoronként is szervezhetd alkalmazotti
értekezlet (pedagodgiai munkat segité munkatirsak) a neveldmunka aktudlis feladatainak
tisztazasara.
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Az évnyito értekezleten, véleményezik az éves munkatervet az évzard értekezleten értékelik a
nevelési évet, kijelolik a kovetkez6 nevelési évre szol6 feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkak6zosség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az igazgatd hivja Ossze, témajat, iddpontjat az 6voda munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezletek megtartasara felhasznalhatdé a nevelés nélkiili munkanapok
idokerete.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet akkor hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet 1/3 része irasban
kezdeményezi, megjelolve az okot is. Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezletet, a témat
¢s idOpontot megjeldlve hivja 6ssze. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon

kiviil, a kezdeményezéstol szamitott 7 napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

» A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott iddre, vagy esetenként, - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre. Az
atruhazott jogkorok gyakorléi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek.

» A nevelGtestiilet dontéseit egyszerli szotobbséggel (50 % + 1) hozza. A
szavazategyenlOség esetén az igazgatd dont. A nevelOtestiileti hatarozat pontos

szOvegét a jegyzokonyv tartalmazza.

4.8.3. Munkatarsak
» pedagogiai neveld oktatd munkat segitdé munkatarsak (dajkak, pedagogiai
asszisztensek)

» technikai dolgozok (intézményi titkar, karbantartd, mosond)

A dajka az 6vodapedagdgus iranyitasaval végzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi €s takaritasi
feladatokat a munkakdri leirdsban rogzitettek szerint.

Az intézményi titkdr az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval végzi adminisztrativ feladatait a
munkakori leirdsban foglaltak szerint.

A karbantartd végzi a kisebb javitasi munkalatokat, az ehhez kapcsolddd anyagbeszerzést,
udvarrendezést a munkakori leiras szerint.

Munkatarsi értekezlet: a rendkiviili munkatarsi értekezlet 6sszehivasdhoz az alkalmazottak 1/3
részének alairasa és az ok megjelolése sziikséges.

A dajkak munkaértekezleteit az szakmai igazgato - helyettes, illetve a telephely 6voda kijelolt
képviseldje hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az igazgatd engedélyével

hivhato Ossze.
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4.8.4. Bolcsodei alkalmazottak

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriilo, a bolcsddében folyd munka kézvetlen iranyitasahoz
sziikséges informaciokat az igazgat6 soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde szakmai
vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy telefonon. Az igazgatét meg
kell hivni a bolesddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve alapjan vagy sziikség
szerint esetenként latogatja a bolcsddét. A bolcsdde értekezleteit a bolcsdéde szakmai vezetdje, az
igazgatd elOzetes értesitése mellett hivhatja ssze.

A székhelyovoda, a telephely 6voda és a bolcsdde nevelbtestiilete onalléan miikddhet, illetve
hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A nevelOtestiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv vezetdje a
nevelOtestiilet altal felkért koznevelésben foglalkoztatott. Alairja a jegyzokonyvvezetd, 2 hitelesitd
¢s az igazgato. A jegyzOkonyv a neveldtestiileti értekezlet utan kertil elkészitésre, részét képezi a

jelenléti iv.
4.9. Szakmai munkako6zosségek miikodése

Az Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség
hozhaté 1étre. A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre:

» Az azonos szakmodszertani, illetve az azonos nevelési feladatok,

» Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei

A munkakozdsség vezetdje az azonos szakmodszertani, illetve az azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok altal egy évre megvalasztott és az intézmény igazgatdja altal megbizott pedagdgus.
A munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatdsanak idétartamardl a valasztissal egyidejiileg a
munkak6zosség dont. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslatdra. A
munkakdzosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkako6zosség fogad el. A
szakmai munkakozdsség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveld munka belsd
ellendrzésében, az értékelésben. A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési

jogkore alapjan kapcsolddik be az 6voda vezetésébe.
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A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az dvoda

munkatervét és a nevelOtestilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Szakmai munkakozosség hataskorébe utalt dontések:
» A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosség feladatkorébe utalja az 6vodapedagdgusok
kiilon megbizéasanak elosztdsaval kapcsolatosan meghatarozott véleményezési jogkorét.
» Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznéldsdnak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

» A szakmai munkak6zosség éves munkajarol a tanév végén irasos beszamolot készit.

4.10. A pedagogiai-szakmai munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagdgiai tevékenység és a
bolesddében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belso ellendrzés kiterjed az 6voda és bolcséde miikodésének minden teriiletére. Az ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik. Az 6vodai és bdlcsddei nevelés
belsd ellendrzésének megszervezéséért, a belsd ellendrzési csoport, BECS miikddtetéséért az
igazgato a felelds. Az ellendrzés tervét az igazgato feliigyeletével BECS késziti, az igazgatd a

szakmai igazgat6 - helyettes és a telephely 6voda kijelolt képviseldinek javaslatai alapjan.

A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak:

» azigazgatd
az altalanos igazgato - helyettes a BECS kozremiikodésével
a szakmai igazgato - helyettes

bolesodel szakmai vezeto

vV V V V

a telephely 6voda kijeldlt képviseldje
» aszakmai munkakdzosség vezetdje

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi a nevelémunka belsd ellendrzésére jogosultak munka;jat.

Az ellen6rzés modszerei:

» latogatasok

» megfigyelések

» beszamolok szdban és irasban

» irdsos dokumentumok elemzése

» gyermekmunkak vizsgalata
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

» azigazgatd
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az altalanos igazgato - helyettes
a szakmai igazgato - helyettes

bolcsddel szakmai vezetd

Y V V V

a telephely 6voda kijeldlt képviseldje

» a szakmai munkakdzOsség vezetdje
Az ellenOrzés tapasztalatai az érintettel egyénileg, sziikség szerint az altaldnos helyettessel és a
BECS tagjaival, a szakmai vezetdvel, mentorral, a telephely dvoda kijeldlt képviseldjével, illetve
a szakmai munkako6z0sség vezetdivel keriilhet megbeszélésre. A nevelési évzard értekezleten
keriilnek értékelésre a pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eredményei, az ellendrzés
tapasztalatai, megallapitva az esetleges fejleszthetd teriileteket. Az ellendrzésekrdl feljegyzés

késziil, melyet az érintett felek alairasukkal fogadjak el, illetve hagyjak jova.

4.11. Bels6 kapcsolattartas rendszere, formai

Vezetdoi team
Havonként, (minden hoénap elsé hetén) illetve sziikség szerint tartott vezetdi megbeszélésen
vesznek részt és ez alkalommal beszdmolnak a bolcsédében és a telephely 6vodaban folyd
munkarol, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.
Résztvevok:
> igazgatd
altalanos igazgaté - helyettes
szakmai igazgato - helyettes

telephely 6voda kijeldlt képviseldje

Y V VYV V

bolcsdde szakmai vezetdje

Szakmai munkakozosség
Szakmai megbeszélések rendszeressége: szlikség szerint
Résztvevok:
» a munkakozosségi tagok
» aszakmai munkakdzosség vezetoi
Esetenként:
> igazgatd
» szakmai igazgato - helyettes
> telephely ovoda kijeldlt képviseldje
>

bolcsdde szakmai vezetdje
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Az altalanos igazgato - helyettes és a telephely 6voda
» A telephely 6vodat az altalanos igazgato - helyettes koordinalja a telephely 6voda kijelolt
képviseldinek kozremiikodésével és gondoskodik arrdl, hogy a gyerekeket ¢és
pedagbdgusokat érintd intézkedések az 6vodaba kelld iddben és modon eljussanak.
» Az igazgato a telephely 6voda kijeldlt képviseldje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil
kozvetlen telefonon, interneten keresztiil kapcsolatban allnak egymassal.
» A kolcsonosen tajékoztatjak egymast a gyermekek fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a

személyre sz616 nevelés kialakitdsdban €s a csaladokat segitd gyermeknevelésben.

Telephely 6vodaban tartott alkalmazotti értekezletek rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

» telephely 6voda kijeldlt képviseldje

» telephely 6voda pedagdgusai

» neveldmunkat segité dolgozdik
esetenként:

» azigazgatd

» szakmai igazgat6 - helyettes

Igazgato és a Bolcséde
» A bolcsddei csoportot kozvetleniil a bolcséde szakmai vezetdje iranyitja. A bdlcsddei
szakmai vezetd kozremiikodésével biztositja a szakmai program megvalosulasat.
» Az igazgatd és a bolcs6de szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil

kozvetlen telefonon és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A bolcsddében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

» Dbolcsdde szakmai vezetdje

» Dbolcséde kisgyermekneveldje
esetenként:

» azigazgatd

» aszakmai igazgaté - helyettes
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Ovoda és sziillok

» Sziil6i értekezlet évente két - harom alkalommal keriil 6sszehivasra, melyen mindkét

Y VY

YV V. V VYV V

ovodapedagdgus jelen van. Rendkiviili sziildi értekezletet kell tartani, ha dsszehivasat az
ovodapedagdgusok, illetve a sziilok 1/3 része kezdeményezi. A sziil6i értekezletekrdl az
ovodapedagdgusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet nem tudott donteni, az 6vodai
sziild1 szervezet iilésén tovabb kell targyalni.

Nyilt napok évente harom-négy alkalommal keriilnek megszervezésre az 6vodapedagogus
szervezésében

Nyilt hét évente egy alkalommal keriil megtartasra.

Nyilvénos tinnepélyek

Csaladlatogatas legalabb egy alkalommal, mindkét 6vodapedagdgus, illetve a pedagogiai
asszisztens altal, illetve sziikség szerint

Fogadoorak a sziilokkel valé idépont egyeztetése utan

Egyéb, kdzos dvodai rendezvények alkalmaval

frasos tajékoztatas a hirdetétablan, illetve a zart facebook csoportban torténik

Sziil61 Szervezet megbeszélésel

Polgar varos honlapjan

Tajekoztatas formai:

>

YV V V V

>

Beszélgetések érkezéskor €s hazamenetelkor
Sziil6i értekezlet

Hirdetdtabla

Facebook csoport

Id6pont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

Szervezett programok

Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Az 6vodai és bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezesi jog biztositott:

>
>

>
>

az SZMSZ sziil6ket érintd rendelkezéseiben

az 6voda, a bolcsdde és a csalad kozotti kapesolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozéasaban

a hazirend Gsszeallitdsdban

a sziil6i értekezletek napirendjének megallapitasaban.
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A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

>

4.12.

4.13.

Minden évodai és bolcsddei egységben megszervezik a sziilok képviseletére a sziiloi
valasztmanyt, melynek elndkei az 6vodai valasztmany tagjai.

Az 6vodai és bolcsddei szintli sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildi szervezetek képviseldivel az oOvodapedagdgus, az
6vodapedagdogus kompetencia teriiletét meghaladé tigyekben az igazgato- helyettes, illetve
a telephely 6voda kijeldlt képviseldi tartjak a kapcsolatot.

Az szakmai igazgaté - helyettes és az ovodai, bolcsddei sziiléi szervezet képviseldje az
egylittmiikodés tartalmat €s formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

A sziil6i szervezet képviseldje részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, sziiloket érintd
napirendi pontok targyaldsan, véleményezési joga van.

A telephely 6voda és a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a telephely ovodak kijelolt
képviseldi és a bolcsdde szakmai vezetdje mitkddik egyiitt, véleményliket, javaslataikat
tovabbitjak az ovoda vezetdsége felé. A csoportokban miikddd sziiléi szervezettel a

csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

Sziildi Szervezet
Sziiléi Szervezetet a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelezettségiik teljesitésére hoznak

létre. A Sziil6i Szervezetet a sziilok valasztjak. Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a

gyermeki jogok érvényesiilését, tajékozddjanak a pedagdgiai munka eredményességérol.

Kiilso kapcsolatok rendszere

Az dvodat és a bolcsdédét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az igazgat6

képviseli. A bolcséde szakmai vezetdje, a telephelyovoda kijelolt képviseldje a feladatmegosztas

szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az 6vodai szocialis segitd szakember az egyiittmiikodési megallapodas értelmében az dvodaban

bent tartézkodhat €s szakmai tevékenységet végezhet.

A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezetdnek a neveldtestiilet elétt. A kozvetlen

partnerekkel vezet6i szinten az igazgato apolja a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

>
>
>
>

A fenntartoval
Az altalanos iskolaval
Bolcsddei Modszertani Kozponttal

A Debreceni Pedagogiai Oktatasi K6zponttal
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A Hajdunanési Pedagogiai Szakszolgalattal

Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat, Kozpont és Varosi Bolcséde Hajdinanas
A helyi Gyermekjoléti Szolgalattal

A nevel0dsziildi halozatokkal

Az egészségiigyi szervekkel (fog-, gyermekorvos, védéné stb.)

Az 6vodakat tamogato alapitvannyal (Polgari Gyermekmosoly)

Az Ovodapedagogusok Egyesiiletével

Az Ady Endre Miivelddési Kozponttal és a Konyvtarral

A Polgari Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

V V.V V V V V V V VY

Az egyhézak képviseldivel

4.14. Az ovodai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
Egyiittmiikodés a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az altalanos igazgatd - helyettes és a telephely 6voda kijeldlt
képviseldje latja el:
» egyiittmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
» javaslatot tesznek megel6z6 6vo-, védo intézkedések megtételére
» figyelemmel kisérik a gyermek rendszeres 6vodaba jarasat
» gyermekvédelmi beszamolot készitenek
A nevelési év kezdetén, az 6voda hirdetdtablajan a sziilok szdmara kozz¢ kell tenni:
» az ovodai gyermekvédelmi felel6s nevét
» afogadoora idopontjat
» a Gyermekjoléti Szolgalat cimét
>

a Pedagdgiai Szakszolgalat cimét

4.15. A gyermekek életével kapcsolatos iinnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Nyilvanos iinnepélyek:
» Anyak napja
> Evzaro, évosszegz6 (e két tinnepély egyiittesen is szervezhetd),
amelyek az 6voda zardsa utan, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek miisorral
késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik méas vendéget is hozhatnak.
Nyilvanos iinnepek, rendezvények:
» ¢évosszegzo, anyak napja
» anagycsoportosok bucsuja

> Ovoda hivogato
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Nem nyilvanos iinnepek:
Mikulas
Karacsony
Farsang

Marcius 15.

Husvét

VvV V V V VYV V

Gyermeknap

Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza
A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- €s sziiletésnapjat.
Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot,

diszitik a csoportszobat.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
» ajeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése (Marton-napi felvonulas, Téltizés-
Kiszebab égetés, sziiret stb.)
» természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Madarak-fak, Fold, Viz
napja)
Az tnnepek, iinnepélyek, tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi-szinhazlatogatas, sport és
Jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos linnepeket, népi szokasokhoz kapcsolédd alkalmakat az intézmény déleldtti

napirendjében kell tartani.

Nemzeti és allami iinnepek alkalméabol az 6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az
igazgato- helyettes, a telephely 6voda kijelolt képviseldje és a bolcs6de szakmai vezetdje

gondoskodnak.

» Marcius 15. a csoportok fekete fehérbe Oltozve, kokardat, zaszlot tliznek, a
nagycsoportosok iinnepi falat készitenek.

» Majus 1. majusfa diszitése az 6vodak udvaran.

» Augusztus 20. és oktober 23.: ablakok diszitése zaszloval.

» Junius 4. Trianoni megemlékezés, beszélgetés kiilonb6z6 népcsoportok, €letérdl,

kultarajarol, az osszetartozasrol.
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5. Az 6vodal nyitvatartas, a vezetok benntartéozkodasa

5.1. Az 60voda nyitvatartasi rendje
A nevelési év szeptember ho 1-jét6l augusztus 31-¢ig tart. Az intézmény hétfétdl-péntekig tarto,

Otnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.
Nyitvatartasi idé:  székhely 6vodaban napi 10,5 6ra
telephely évodéaban napi 10 6ra
bolcsddében napi 10,5 ora
Ugyelet: székhelyovodaban, bolcsédében: reggel 6.30 — 8.00-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig
telephely 6vodaban: reggel 7.00 — 8.00-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig

A székhely és a telephely 6voda julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig terjedd idoben felvaltva, a fenntartd
altal meghatarozottak szerint, nyari takaritas-karbantartas céljabol zarva tart.

A nyari zarva tartds idején, a sziilok igényei szerint ligyeletet szerveziink oly modon, hogy a
gyerekekkel ovodapedagogus foglalkozzon. A nyari zarés el6tt 30 nappal fel kell mérni a gyerekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket az tigyeleti rendrdl tajékoztatni kell.

A zérva tartas, illetve rendkiviili veszélyhelyzet ideje alatt irodai tigyeletet kell tartani. Az iigyeleti
rendet az igazgat6 hatarozza meg. A hivatalos tigyek intézése az igazgaté irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjérdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkezé ovodapedagogus és pedagdgiai munkatars nyitja, illetve a
napi munka végeztével tavozok egyiittesen zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tul, csak

a hivatalos feladatat végzd dolgozo6 tartézkodhat az épiiletben.

5.2. A vezeték benntartézkodasa
Az intézmény nyitvatartasi idején beliil, reggel 8 ora és délutan 16 ora kozott, az igazgatonak vagy

egyik igazgato - helyettesnek az intézményben kell tartdzkodnia. A vezet6k bent tartdzkodasan
kiviili id6ben, a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult intézkedésre. A bolcsdde
szakmai vezetdjének, a telephely 6voda kijelolt képviseldjének bent tartdzkodasa munkarendjéhez
igazodik. Tavozaskor az altala megbizott szakmailag rangid6s pedagogus felel a telephely évoda

mukodéséért.

5.3. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii hasznalata.
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Minden dolgozo felelés:

» az 6vodai csoportok, a bolcsdde és kornyezetiik rendjének, tisztasaganak megtartasaért

» atakarékos energiafelhasznalasért

» avagyonvédelemért és az allagmegdvasért

» amunka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért
Az 6vodak, valamint a bolcsdde helyiségeiben, munkaiddn tuli tartézkodéashoz, az igazgatd vagy
helyettesének engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni.
A gyerekek az 6voda és bolcsdde helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagogus, pedagdgiai
asszisztens vagy kisgyermeknevel6 feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az tiresen allo helyiségeket
zarva kell tartani.
Az o6voda és bolcsdde teriiletén sem az intézmény dolgozdi, sem iizletkotok magéancélu
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az o&voda 4ltal, a csoportok
eszkdzbdvitésére szervezett arusitas.
Az intézményben parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
Az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohényzas az intézmény egész teriiletén tilos!

5.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje
A sziil6k és hozzatartozok az 61t6zoig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili alkalmak soran

a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.
Rendkiviili alkalmak:

» sziiloi értekezletek

» nyilt napok

» lnnepélyek

» aszilok részére szervezett egyéb programok
A sziil6k és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos ligyeiket az igazgatdi irodaban
intézhetik el, az intézményi titkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg. Az intézményi
titkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket az igazgatohoz iranyitja.
Fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi, tanfeliigyeleti, mindsitéssel kapcsolatos €s egyéb hivatalos
latogatas az igazgatoval vald egyeztetés utan torténik.
Az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az igazgato
engedélyezi. A telephely 6vodaban a kijeldlt képvisel6 fogadja az dvodaval jogviszonyban nem

allo kiilsé latogatot.
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5.5. A koznevelésben foglalkoztatott munkarendje
A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét az Mt., a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok

uj életpalyajarol, valamint ezek végrehajtasi rendelete szabalyozza.
A helyi szabalyozéas a fentiekkel 0sszhangban, munkarendben torténik, amelyet a Munkaterv

tartalmaz.

5.6. Ovodapedagégusok és pedagégiai asszisztensek munkarendje
Az 6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek munkakori feladatait a munkakori leirds

tartalmazza. A kotelezd oOraszamon tali, neveldmunkaval, szakmai programmal 0Osszefiiggd
tevékenységekre megbizast vagy kijelolést az igazgatd ad, a szakmai munkakdzosség vezetok,
telephely 6voda kijelolt képviseldje, a bolcsdde szakmai vezetdjének véleményét figyelembe véve.
A megbizas elvei:

» szakmai felkésziiltség
» ratermettség
» aranyos terhelés

Az 6voda minden alkalmazottja a munkakezdés eldtt 10 perccel koteles a munkahelyen
megjelenni.

A munkabdl valo tdvolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap munkaiddben, vératlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni a Szakmai igazgato - helyettesnek,
illetve a telephely 6voda képviseldjének, aki err6l az igazgatot értesiti.

A hianyz6 dolgozo helyettesitésérdl az adott dvoda kijeldlt képviseldje, illetve a szakmai igazgato
- helyettes gondoskodik.

A munkahelyi, egymas kozotti helyettesitések csak az igazgatd és a telephely o6voda

képviseldjének engedélyével torténhetnek.

Kotott munkaidé

Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagdgus-munkakorokben
dolgoz6d pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal — az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni.

A 16.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval
bizzak meg.

Altaldnos szabalyt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik, igy az ovodapedagogusokra is. Az idézett a hatdlyos jogszabaly szerint az

ovodapedagdgusok kotdtt munkaideje a heti 40 6ras munkaidébdl 32 orat tesz ki.
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Nkt. 62.§ (8) bekezdése alapjan az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo

kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd

fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyeb

pedagobgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,

tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen

alkalmazott 6vodapedagogusok:

>

>
>
>

heti munkaideje 40 ora

kotott munkaidejiik heti 32 ora

kozvetleniil a gyermekek nevelésével eltoltott orak szama heti 32 ora

a heti 40 6ras munkaid6 fennmaradé részEébdl, azaz heti 8 6rabdl maximum 4 6rat az Nkt.
62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk, amiért — a

korabban jogszabdlyban meghatarozott — tuloradijat nem kell fizetni.

A pedagdgus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

>
>
>

YV V V VYV V V

tevékenységek eldkészitése

a gyermekek teljesitményének értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien a gyermekek — tevékenységnek nem
mindsiild — feliigyelete

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa, feladat ellatasa

rendelheto el

Kotott oraszamba (32) be nem szamithato feladatok:

>
>

felkésziilés a napi neveldmunkara

tevékenységi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

szemléltetod eszk6zok készitése, beszerzésben vald kozremiukodés

napi tdjékozottsadg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
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» az Ovondi, kisgyermeknevelokkel munkdhoz tartoz6, nem pedagogiai jellegli
adminisztracio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

» neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon valo
aktiv részvétel

» az dvodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken valod
részvétel

» sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott id0 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas, fogadoora)

» iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

» a helyi nevelési és szakmai programmal és a mindségbiztositassal kapcsolatos
felméréseken vald kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

» részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek

felzarkoztatasaban

palyazatok készitésében vald kdzremiikodés

a gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

a hatranyos helyzetli, egyéni fejlodési litemben halad6 gyerekek felzarkoztatasa

Y V V V

kiemelkedd képességli gyermekek tehetségmiihelyekben fejlesztése

Nem pedagogus koznevelésben foglalkoztatott munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az igazgatd a hatalyos torvények
alkalmazaséval allapitja meg, melyre a telephely 6voda képviseldje eldzetesen tesz javaslatot.

A neveldmunkat segitd dolgozok munkakezdése €s befejezése 1€pcsdzetes. Fontos szempont, hogy
az 6vodai napirend szerinti étkezés idejében minden csoportban legyen az 6vodapedagdgus, illetve
pedagogiai asszisztens mellett egy dajka.

Az tlgyviteli munkakorben alkalmazottak hétfotél-péntekig 8.00-t61 16.00-ig dolgoznak. A

dolgozok munkarendje az éves munkaterv melléklete.

5.7. A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a neveldtestiilet hatdrozza meg €s az intézményi

munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazirendjét és a miikddés sziildket is érintd pontjait
az Ovodapedagdgusok az elsd sziiloi értekezleten ismertetik a sziilokkel. A hazirendet a

gyermekoltdzokben ki kell fiiggeszteni.

5.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje
Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségiigyi ellatasrol a véaros onkormanyzata gondoskodik. Az dvodéaba jaré gyerekek
intézményen beliili egészségligyi gondozasat, sziirését a gyermekorvos latja el (az

onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).
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Az orvos nevelési évenként végzi az egészségligyi szlirést. A védond szilikség esetén latogatja az
ovodai csoportokat.

A védono feladatai a gyerekek személyi tisztasdgénak ellendrzése, orvosi vizsgalat elokészitése,
elsOsegélynyujtas.

Tetlfertdzés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet Gjbol 6vodaba. A sziilo koteles a
gyermek agynemijének fertdtlenitésérdl gondoskodni.

Az altalanos igazgatd-helyettes, illetve a telephely 6voda kijeldlt képviseldje biztositjak az
egészségligyi vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletrdl, a
gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor.

Betegségre gyanus, lazas gyermek nem vehet rész az dvodai ¢életben. Ha a gyermek napkozben
betegszik meg, az 6vodapedagogus gondoskodik a gyerek elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol,
stirgds esetben orvosi ellatdsrol és a szild értesitésérol. A sziild az értesitést6l szamitott
legrovidebb iddn beliil elviszi gyermekét az dvodabol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba. Az dvodapedagogusok a
gyermeknek gyodgyszert nem adhatnak be.

Kivételt képeznek az életment6 esetek (cukorbetegség, epilepszia), idiilt betegségben szenvedd
gyermek esete (asztma).

Fert6zo betegség esetén a sziild koteles értesiteni az dvodat.

A mitk3dés soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (fertStlenités,
takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zd betegsége esetén fokozott

figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.

A bolcséde egészségvédelmi szabalyai
A bolcsddébe jard gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bolcsdde orvosa és a
védond latja el.
A bolcsddebe felvett gyermeket a bolcséde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altalanos
vizsgalatban részesiti. A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal latogatja a bolcsodét.
> A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5C és ennél magasabb hdmérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban el6forduld fert6zd betegségrol a
bolesddét értesiteni kell.
> Tetlfert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ujbol bolcsddébe. A sziild
koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérdl gondoskodni

» Haa gyermek beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni
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» Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek a bolcsddét a tejes gyogyulasig nem
latogathatja

A gyermek teljes gyogyuldsa utdn csak orvosi igazolassal johet bolcsddébe

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

YV V V VYV

A bolcsode helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében, az

igazgato engedélyével lehet.

Gyermekeknek minden évszakban, az iddjarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri levegén
tartozkodast, torekedni kell a levegdn val6 altatas feltételeinek biztositasara.
A bolcsddei szakemberek €s az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek korszerii taplalasaért, az

egeészseges ¢letmodra neveléseéért.

6. Intézményi védo, 6vo eléirasok

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

Minden 6vodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében:

» Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok eldtt €s egyéb esetekben, sziikség szerint
minden Ovodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egeészségiik és testi épseégiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

» A gyerekek 6vodai, bdlcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

» Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagégus ¢és dajka koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni. A bolcsdés és 6vodas gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen
tevékenységet nem végezhet.

» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, dajka kotelessége az

elssegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja
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észleli, koteles azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig az igazgato - helyettes, illetve a
telephely ovoda kijelolt képviseldjének figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

igazgato ellendrzi.

Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az o6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelOk az altaluk készitett eszkozoket az 6vodai, bolcsddei
Ovo-vedo eldirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok készitésére csak olyan
anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat

kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek Kkisérése: csoportbontds esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10

gyermek utan 1 évodapedagogust és 1 dajkat kell biztositani.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,

- aszil6ket,

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

- rendkiviili ho-, illetve veszélyhelyzet

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény:
egesz napos gaz-, vagy aramsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- azellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni.
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Amennyiben a rendkiviili helyzet jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb intézkedést
koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagdogusok bevonasaval a legjobb

belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok

mieldbbi értesitésérol, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érinté nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiiz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitisa
alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes szervek értesitése (tlizoltosag, mentdk)

1.3. A tlizoltas megkezdése, esetleges sériiltek ellatasa

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Arviz A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a  szilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)
1.3. Erték mentés

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Foldrengés A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a  szilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)
1.3. Erték mentés

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Bombariadé Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint
1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése (renddrség)

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.4 A fenntarté értesitése

RendKkiviili esemény megnevezése
Rendkiviili hohelyzet

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése (karbantartd, Varosgondnoksag)

1.3. A gyermekek Ovodaba szallitdsdnak, hazaszallitdsanak megszervezése a sziil6k
értesitésével

Intézkedések
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1.4. Indokolt esetben sziinet elrendelése
1.5. A fenntarto értesitése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- afenntartot
- tliz esetén a tlizoltdsagot
- robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddérséget
- személyi sériilés esetében a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

Sziikséges tennivalok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az igazgatd és a telephely 6voda kijelolt képviseldje intézkednek.
Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi ¢élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tlizoltosagot €s a Mentdket, Katasztrofavédelmet. Az intézkedd az eseményrdl
koteles a fenntartot is tajékoztatni.

A kilirités utan az 6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl
az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az illetékes szervek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint mindaddig,

amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.
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7. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény igazgatoja és dolgozodi eldére meghatarozott, nyilvdnossagra hozott idopontokban
fogadoodrakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is
fogadnak. Az igazgatd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl
kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden
iktatni kell, - illetékesség esetén — az igazgatd vagy az altala megbizott intézményi dolgozo koteles

30 napon beliil irasban valaszolni. (Isd. 5. sz melléklet).

8. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az 6voda Pedagdgiai Programjat a Bolcsédei Szakmai Programot, SZMSZ-t, Hazirendet egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az intézményi titkarnal, a bolcsédében a szakmai
vezetonél, telephelyen a kijelolt képviselonél. A dokumentumokat a sziilék szabadon
megtekinthetik. A telephely 6vodaban és a bolcsédében erre idopont-egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmardl tdjékoztatds kérheté minden hoénap elsé hétféjén 14 oratdl a
sz€khelyen az igazgatdtol, a telephely 6vodaban a kijeldlt képviselotol, bolecsédében a szakmai
vezetotol.

Eldzetes megallapodas és idOpont egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetdé mas iddpontban is.
Tajekoztatas adhat6 a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az dvodai, bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziildvel, illetve annak
egy példanyat at kell adni.

A szild kérésére az Ovodai, bolcsédei dokumentumokat minden dvodapedagogus,

kisgyermekneveld koteles kozreadni.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény holnapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartod hagyja jova.

A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottakkal is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd a munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Zaradék

Az igazgatd, a Napsugar Ovoda és Bolcséde szervezeti és miikodési szabalyzatat 2024.
januarjdban az intézmény nevelGtestiiletének bevondsaval feliilvizsgéalta, a szilikséges
modositasokat elvégezte.

A fenntart6 a koznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasardl az igazgato altali felterjesztést

kdvetd harmine napon beliil dont.

Az SZMSZ-t Polgir Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2024. ................ ho .......

11F:1 o szdmu hatérozataval jovahagyta.

Ervényessége: a kihirdetéstol hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig

Feliilvizsgalat
- minden torvényi valtozas esetén
- illetve az intézmény milkodésében, szervezeti egységeiben beallt valtozas esetén, a
feliilvizsgalat kezdeményezo6i lehetnek:
e igazgatd
e igazgatohelyettes

e fenntarto

fenntarto igazgatd
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Mellékletek

1. sz. melléklet

Az intézmény Szervezeti, vezetési szerkezete
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2. szamu melléklet

Napsugar Ovoda és Boleséde gyakornoki szabalyzata

I. Jogszabalyi hattér

e 2011. ¢évi CXC. torv. a nemzeti kdznevelésrol

e 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e A gyakornokra, a gyakornoki idére ¢és a mindsitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseket
a 2011. évi CXC torvény modositdsardl szolo 2013. évi CXXXVIL torvény
hatalybalépését kovetden Iétesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell

alkalmazni.

Il. Fogalmak

Gyakornok: az a szakképesitéssel rendelkezé koznevelésben foglalkoztatott, aki két évnél
kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagoégus. Az alaptevékenységhez tartozd
munkakorbe, hatarozatlan id6re torténik a kinevezése.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belso értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap,
hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Gyakornoki idészak: A pedagogus-¢€letpalya els6 szakasza a mindenki szdmara kdtelezd, mentor
altal tdimogatott gyakornoki idészak, amely mindsitd vizsgaval zarul. A palyakezdd, gyakornoki
szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdé meg.

A mindsitési rendszer két kozponti eleme a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras. Mindsitd
vizsgat a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év végén tesz a pedagdgus a
Pedagogus 1. fokozat elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat a mindsitési eljaras soran érhetd el.
A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast az Oktatasi Hivatal szervezi meg, és folytatja le. A
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras rendjét, ennek tartalmi elemeit és modszertanat a Korm.

rendelet mindenkori hatdlyos rendelkezései szabalyozzak.
A gyakornok feladata

Kezd6 szakasz az 1. évben

Ismerje meg az intézmény pedagodgiai programjat, ezen beliil példaul:
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az intézmény kiildetését, jovoképét

az 6vodaban foly6 nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait

a tervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

a gyermekek fejlettségmérésének kovetelményeit, formajat, rend;jét

a nevelés sordn alkalmazhat6 eszk6zok, modszerek, segédanyagok kivalasztdsanak elveit

a sziilokkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés alapelveit, formait.

Ismerje meg a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos eldirasokat

ismerje meg a kiegészitett utmutatot a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez, ezen beliil
kiiléndsen az 6vodai utmutatot,
az 6vodai Utmutatd eldirdsainak megfeleléen készitsen foglalkozas tervet, a megadott

kompetenciak és indikatoraik alapjan értékelje pedagogiai tevékenységét.

Befejez6 szakasz a 2. évben

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

Az o6vodai csoport €letkori sajatsagai, pszicholdgiai fejléddése teriiletén

A kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségteriilet modszertanaban

A neveléshez kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

A portfolio irashoz rendelkezzen a megfeleld elméleti €s gyakorlati tudéassal

Portfolid készitése, feltoltése, felkésziilés a mindsitésre.

Mentor: az igazgato altal kijelolt szakmai segitdé pedagogus, (pedagogusok), aki rendelkezik

legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalod

képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és miikodési Szabalyzatdban, valamint a pedagogus

munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.
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I11. A szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatalya

Jelen szabalyzat a Napsugar Ovoda Bolcsdde foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo pedagdgusara
terjed Ki.

Jelen szabalyzat 2016. szept. 7-t6l visszavonasig hatalyos.

Jelen szabalyzattal kapcsolatosan feladatot 14t el: az igazgato, a neveldtestiilet.

IV. Az intézmény igazgatéjanak feladatai
— Gyakornoki szabalyzat elkészitése, karbantartasa,
— mentor kivalasztasa,
— ¢éves feladatterv elkészitése,
— konzultaci6 a gyakornok és a mentor szamadra,
— csoportlatogatas,
— a gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

— mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése.

V. A neveloétestiilet feladata
e tamogatja az igazgatdt a gyakornoki szabalyzat tervezet kidolgozaséaban,

e aszabalyzat elfogadésa, illetve modositasa eldtt véleményezi a tervezetet,

javasolja a meglévo szabalyozas modositasat,

kezdeményezi a szakmai vezetdk felmentését, illetve kijelolését.

a gyakornok(ok)hospitalasanak segitése.

VI. A mentor Kkijelolése, munkaideje

e A mentort az igazgato jeloli ki, aki rendelkezik legalabb tizéves szakmai gyakorlattal,
pedagogus szakvizsgaval és legalabb o6t éve az intézmény alkalmazottja, vagy
szaktertiletének kivalo képviseldje.

o Kotelezo oran tali tobbletmunka csak akkor rendelhet6 el a mentor szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

e A mentor munkakdri leirdsdban jelolni kell a két évre sz616 mentori feladattal torténd
megbizast. (a munkakori leivas kiegészitése csak k6zos megegyezéssel torténhet)

VI1I. Mentor feladatai
A mentort az igazgaté jeloli ki, dontésérdl irasban tajékoztatja az érintetteket.

Feladatai:
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segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, és a pedagodgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgiai munkakorrel kapcsolatos
tevékenységben,

segiti az 6voda Pedagogiai Programjanak értelmezését és szakszerli alkalmazésat,

segiti a foglalkozéasok felépitésének, alkalmazott pedagodgiai modszereknek, foglalkozasi
eszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, elokészitését, eredményes
lebonyolitasat, és a veliik kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat,

sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait, napi tevékenységét, ezt kovetden megbeszElést tart, amennyiben
a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit,

legalabb félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, a
pedagéguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a
gyakornoknak,

az értékelést mindig Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatoval egyeztetve
hatarozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,

a gyakornoki id6 lezarta el6tt Osszefoglaldo értékelést készit a gyakornoki iddszak

tapasztalatair6l.

VIII. A gyakornoki idé kikotése A gyakornoki id6 kotelezd kikotésének esetei:

Ovodapedagogus-munkakorbe torténé hatarozatlan idejii kinevezés esetén a gyakornoki
1d6 kikotése kotelezd, ha a koznevelésben foglalkoztatott nem rendelkezik haroméves
szakmai gyakorlattal.

Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki id6 folytatodik, ezért
annak id6tartamat a gyakornoki id6 kikotése soran figyelembe kell venni.

Amennyiben a gyakornok el6z6 jogviszonya nem dathelyezéssel sziint meg, az el6z6
jogviszonyban letoltott gyakornoki id6 iddtartamat a szakmai gyakorlat megallapitasakor
kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bekezdésének a) €s b) pontjdban szabalyozott
eseteket.

A gyakornoki id6 kikotése nélkiili kinevezés: Nem kell gyakornoki iddt kikdtni annak, aki

barmilyen pedagdgus-munkakorben teljesitette a gyakornok.

IX. A gyakornok munkaideje

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, amelybdl a neveléssel — oktatassal lekotdtt munkaidd

65%-a, azaz 26 oOra. A kotelezOn tali munka elrendelhetd a gyakornok szaméra, ha betegség,
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baleset, vagy egyéb ok miatt a nevelés lehetetlenné valt. A kotelezo ora €s a heti munkaidd kozotti

idében a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a beszamoltatasra, egy¢b feladatokat 1at el.

X. A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy a szakmai kovetelményrendszert részére
elmagyardzzak,

a kiilonbozo szakteriiletek elsajatitdsahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

a szakmai vezetdjétol alkalmanként kérdezzen; szilikség esetén, negyedévenként kétszer —
az igazgatd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezetd, vagy mas,
nagy tapasztalattal rendelkezd 6&vodapedagogus foglalkozasan, elézetes megbeszélés
alapjan,

teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék; az
értekelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

a munkaido kotelez6 éraszammal le nem kotott részében csak azokat a feladatokat lassa el,

amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése részére meghataroz.

XI. Az értékelés, és kiemelt szempontjai

Kiemelten jelenjen meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzés soran

tanusitott viselkedés.

Szempontok:

a tudas hasznalata,

pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,

a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektdl érkezd jelzések megértése,
tanulasi, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
tisztelet a gyerekek, a sziilok, és a kollégak irant,

ovodapedagdgia iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a nevelOtestiilettel.

XII. A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasi rendje
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A gyakornok fejlesztd értékelését minden nevelési év végén a mentor késziti el. Az értékelésbe
bevonja a
felkészitésben részt vevod egyéb kollégakat, valamint a gyakornok onértékelését is figyelembe
Veszi.
Az értékeld megbeszElésen a gyakornok, a mentor €s az igazgatd vesz részt.
A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon
rogzitse.
Az értékeld megbeszélés zaradsa:

— értékeld lap kitoltése,

— az értékeld lap aldirdsa a gyakornok, a mentor, az igazgato altal.

Az értékeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az igazgatohoz keriil, majd a gyakornok
mindsitd vizsgaja utdn meg kell semmisiteni.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornoknak mindsit6 eljarasban kell részt vennie!

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell sorolni.
Amennyiben a mindésitd eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az esetben a
gyakornoki id6 két évvel meghosszabbodik, a vizsgat koveté napon. Ha az ismételt eljaras
alkalmaval sem felelt meg a

gyakornok, jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének
hataridejét

jogszabaly rogziti.

A gvyakornok fejlessze képességeit

e Az 6nallo tanulés képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikaci6 a gyerekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e Iddgazdalkodas, tervezes, tudatossag.

XIV. A gyakornoki ido alatti szamonkérés

Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatd ismeretek
szamonkérése — beszamoldas keretében — a nevelési év folyaman, majus hénapban keriil sor.

Az altalanos szakmai, ill munkakori kovetelményrendszer megismerésérdl szolo beszamolas
egyidejiileg, vagy két kiilonboz6 idOpontban is torténhet. A beszamolds napjat az igazgatd
hatdrozza meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal korabban értesiti a gyakornokot.
A beszamolasra a mentor jelenlétében kertil sor. Amennyiben a mentori feladatokat igazgato, latja

el, az 4ltala javasolt mas 6vodapedagdgus is részt vehet.
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ZARADEK:

XV. A Gyakornoki szabalyzat karbantartasa

A gyakornoki szabalyzatot az igazgatd évenként feliilvizsgalja. Az esetleges modositasra a
szakmai munkakdzosséggel torténd egyeztetés és a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan
kertl sor.

XVI. A Gyakornoki szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Gyakornoki szabalyzatanak kiadasara a hatalybalépését megeldzd két héttel
koréabban keriil sor. A hatalybalépés napja: 2016. januar 4.-e.

XVII. A Gyakornoki szabalyzat kézzététele A Gyakornoki szabalyzatot kiadasaval egyidejiileg

kozz¢ kell tenni az 6voda honlapjan, és el kell helyezni az 6vodapedagogusi szobaban.

igazgat6
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3. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) korméanyrendelet 145/A. §. (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrend;jét.

Intézményiink a Napsugar Ovoda és Bolcsdde részben 6nallo gazdalkodasi szerv. Pénziigyi-,

gazdasagi feladatainkat Polgar Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigadlhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-, biinteto-,
szabalysértési- és kartéritési eljards meginditasara okot ad6 cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasigi eseményében, az éallami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduld valamely 1étezd

szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakari leiras...) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek
Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalds, a sikkasztés, a
megvesztegetés, a lopds, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.
Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabélytalansagok.
A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény igazgatdjanak felelossége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan kell az intézménynek
miikddnie
e A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedést alkalmazzanak
e A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen

mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e Hozzijaruljon a kiilonb6zd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott
eldirasok  sériilésének, megszegésének, szabalytalansag  kialakulasanak
megakadalyozasahoz, ill. megel6zéséhez

e Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z6 eldirasok sériilése, megsértése esetén

a megfelel6 allapot helyreallitasra keriiljon
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¢ A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek
o A feleldsségre fény deriiljon

o Az intézkedések megtorténjenek

A szabalytalansagok kezelése az intézmény igazgatojanak a feladata. Ezt a feladatot az igazgato

az intézményben kialakitott munkakdri, hataskori, felelésségi €s elszamoltathatdsagi rendnek

megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megelozése

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az intézmény

igazgatdjanak a feleldssége.

Szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltatd részEérdl egyarant.

Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a szabdlytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a telephely ovodak képviseldjét.

Amennyiben a telephely évodak képviseldje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a telephely 6vodak képviseldi megalapozottnak latja a szabélytalansagot, ugy arrol
értesiti az igazgatot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Ha az igazgatd, illetve a telephely dvodak képviseléje észlelik a szabalytalansagot, a
feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben az intézmény belso ellenére ellenorzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen
kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendr
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

Ha Kkiilsé ellenérzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az
ellendrzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras
meginditadsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyanuja esetén az
ellendrz6 szervezet miikodését szabdlyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet

kell kidolgozni.
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A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek

¢ Biintetdeljaras

e Szabalysértési eljaras

e Kartéritési eljaras

e Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség
Biintet- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.
Fegyelmi ligyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara.
A vizsgélatban val6 részvételekre munkatarsakat vagy kiils6 szakértot lehet felkérni.
Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény igazgatdjanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése. Ennek soran nyomon kéveti:

e Az elrendelt vizsgdlatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljardsok rend;jét

e Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat

o A feltart szabélytalansdg tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansadg-lehetdségeket

beazonositja.

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
Az intézmény igazgatdjanak feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:

e Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly

szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérol

e A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell

e Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket
A nyilvantartasi feladatok ellatasdval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatarsat is
megbizhat. Ezt a feladatot a kijel6lt dolgoz6 munkakori leirdsaban rogziteni kell.
Jelentési kotelezettség
A belsd ¢és kiilsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)
A belso és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem
hajtott intézkedésekrdl €s azok indokoldsardl az ellenérzott intézmény igazgatdja beszamolot

készit.

46



4, szamu melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcséde Panaszkezelési Szabalyzata

Késziilt a 28./2014. (VII.23.) MNB rendelet alapjan

l. A panasz bejelentésének modjai

1. Szébeli panasz:
a) személyesen:
aa) a panasziigyintézés helye (pontos cim) és a nyitvatartasi idé (t6bb ligyfélforgalom
szamara nyitva all6 helyiség esetén elegend6 az azok elérhetdségére torténd utalas),
ab) ennek hianyaban a székhely és a nyitvatartasi id6.
b) telefonon:
ba) telefonszam és

bb) hivasfogadasi id6 (nyitvatartasi id6).

2. [rasbeli panasz:

a) személyesen vagy mas altal atadott irat atjan,
b) postai uton (levelezési cim megjeldlése),
c) telefaxon (telefaxszam megjelolése),

d) elektronikus levélben (elektronikus levelezési cim megjelolése).

3. Azligyfél eljarhat meghatalmazott utjan is:

Amennyiben az ligyfél meghatalmazott Gtjan jar el, a meghatalmazast kozokiratba vagy teljes

bizonyit6 erejli maganokiratba kell foglalni.

1. A panasz kivizsgalasa

A panasz kivizsgalasa téritésmentes, azért kiilon dij nem szdmolhato fel. A panasz kivizsgélasa az
Osszes vonatkoz6 koriilmény figyelembevételével torténik.

1. Szbbeli panasz

1.1. A szobeli - ideértve a személyesen ¢€s telefonon tett - panaszt azonnal meg kell vizsgélni, és
lehetdség szerint orvosolni. A szolgéltatd a telefonon kdzolt szobeli panasz esetén az inditott hivas

sikeres felépiilésének iddpontjatdl szamitott 6t percen beliili, az tligyfélszolgalati ligyintézo
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¢léhangos bejelentkezése érdekében gy koteles eljarni, ahogy az az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Ha a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a szolgaltatd jegyzOkonyvet vesz fel.

1.2. Telefonon kozolt szobeli panasz esetén fel kell hivni az tigyfél figyelmét, hogy panaszarol
hangfelvétel késziil.

1.3. A telefonon k6zolt panaszokrol késziilt hangfelvételt 1 évig meg kell 6rizni.

1.4. Az tiigyfél kérésére biztositani kell a hangfelvétel visszahallgatasat, tovabba téritésmentesen
rendelkezésre kell bocsatani a hangfelvételrdl készitett hitelesitett jegyzokonyvet.

1.5. Ha az ligyfél a szobeli panasz kezelésével nem ért egyet, a szolgaltatd a panaszrol €s az azzal
kapcsolatos allaspontjardl jegyzokonyvet vesz fel.

1.6. A jegyzOkdnyv egy masolati példanyat a személyesen kozolt szdbeli panasz esetén az
igyfélnek at kell adni, telefonon k6zolt szobeli panasz esetén a panaszra adott valasszal egyiitt az
igyfélnek meg kell kiildeni. Ebben az esetben a panaszra adott, indokolassal ellatott valaszt a
kozlést kovetd 30naptari napon beliil kell megkiildeni.

1.7. Amennyiben jogszabaly jegyzOkonyv készitését irja eld, a jegyzOkonyv legalabb az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az iigyfél neve,

b) az tigyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime,

C) a panasz el6terjesztésének helye, ideje, modja,

d) az tigyfél panaszanak részletes leirasa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten torténd
rogzitésével, annak érdekében, hogy az ligyfél panaszaban foglalt valamennyi kifogas teljes
koriien kivizsgalasra kertiljon,

e) a panasszal érintett szerzO6dés szama, lgytél fliggben lgyfélszam, illetve a tag pénztari
azonositdja,

f) az ligyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

g) amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, - telefonon ko6zolt szobeli
panaszkivételével - a jegyzOkonyvet felvevo személy és az ligyfél alairasa,

h) a jegyzokonyv felvételének helye, ideje és

1) a panasszal érintett szolgaltatd neve és cime.

2. [rasbeli panasz:
2.1. Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokoldssal ellatott allaspontot a panasz kozlését kovetd

30 naptari napon beliil kell megkiildeni az tigyfélnek.

I1l. A panasszal kapcsolatos adatkezelés szabalyai
1. A szolgéltatd a panaszkezelés soran kiilondsen a kovetkezd adatokat kérheti az tigyféltol:
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a) neve,

b) szerz6désszam, ligyfélszam, illetve pénztari azonosito,

c) lakcime, székhelye, levelezési cime,

d) telefonszama,

e) értesités modja,

f) panasszal érintett termék vagy szolgaltatas,

g) panasz leirasa, oka,

h) tigyfél igénye,

1) a panasz alatamasztasahoz sziikséges, az tigyfél birtokaban 1év6 olyan dokumentumok masolata,
amely a szolgaltatonal nem all rendelkezésre,

j) meghatalmazott utjan eljaro iigyfél esetében érvényes meghatalmazas és

k) a panasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat.

2. A panaszt benyqjté Tlgyfél adatait az informécidos Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megfelelden kell kezelni.

IV.  Panaszkezeléshez fiiz6d6 tajékoztatasi kotelezettség
V.

1. A panasz elutasitasa vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 napos torvényi valaszadési hataridd
eredménytelen eltelte esetén a fogyasztonak mindsiild ligyfél az alabbiakhoz fordulhat:
a) Pénziigyi Békéltetd Testiilet (a szerzddés létrejottével, érvényességével, joghatasaival és
megsziinésével, tovabba a szerzddésszegéssel €s annak joghatasaival kapcsolatos jogvita esetén):
az aktudlis elérhetdségek (levelezési cim, telefonszdm) az MNB honlapjan megtalalhatok, azokat
kell a szabalyzatban feltiintetni;
b) Magyar Nemzeti Bank Pénziigyi Fogyasztovédelmi Kozpont: az aktudlis elérhetdségei
(levelezési cim, telefonszdm) az MNB honlapjan megtaldlhatok, azokat kell a szabalyzatban
feltiintetni;
C) birosag.
2. A panasz elutasitidsa vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 naptéri napos torvényi valaszadasi
hataridé eredménytelen eltelte esetén a fogyasztonak nem mindsiild iigyfél birésaghoz fordulhat.
3. A panasz elutasitasa vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 naptari napos torvényi valaszadasi
hataridé eredménytelen eltelte esetén a fogyasztot tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelmére

megindithato eljaras alapjaul szolgal6 kérelem nyomtatvany megkiildését igényelheti.
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VI. A panasz nyilvantartasa

1. A panaszokroél, valamint az azok rendezését, megoldéasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

a) a panasz leirasat, a panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

b) a panasz benyujtasanak idépontjat,

C) a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokat,

d) az intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelés személy megnevezését,

e) a panaszra adott valaszlevél postara adasanak datumat.

4. A panaszt s az arra adott valaszt harom évig meg kell 6rizni.

igazgato
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5. szamu melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok, feladatkorok szerinti
elkiilonitése

1. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények
A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kovetelmények,
hogy biztositsak
e az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 6sszhangban
legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel
e azeszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndlasra
e megfeleld, pontos és naprakész informacidk 4lljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan
e a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolédsara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek
e a rendelkezésre 4ll6 eszkozok ¢és forrdsok a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢és

megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra.
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Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

Feladatkérok megnevezése

1.1. Koltségvetési terv (tervezés)

Felelos

Végrehajto Ellendrzést végzo

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési koncepcid

Igazgato

A Igazgato, fenntarto
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézoje

- az intézmény éves koltségvetési terve

Igazgato

A Igazgato, fenntarto
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézoje

- az intézmény koltségvetésének modositasai

Igazgato

A Igazgato, fenntartd
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
ligyintézdje

- az intézményt érintd normativ allami
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak

Igazgatd

A Igazgato, fenntartd
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
ligyintézdje

1.2. Kotelezettségvallalasok

Igazgato

Megbizott Ellenjegyz6
iigyintézok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

Felelos

Végrehajto Ellendrzést végzo

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elozetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)

Igazgato

A Ellenjegyz6
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
iigyintézoje

- értékesitések

Igazgato

Megbizott Ellenjegyz6
iigyintézok
(6nk,6voda)

- selejtezés

Igazgato

Selejtezési Megbizott ligyintézd
bizottsag

2. Eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol

torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

Felelos

Végrehajto Ellendrzést végzo

- jévahagyasa

Fenntartd

A Igazgato
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje
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- eléiranyzat-felhasznalasi iitemterv Fenntarto A Igazgato
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
iigyintézdje
- likviditasi terv Fenntarto A Igazgato
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Igazgat6 Ellenjegyz6 Ervényesité

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek Felelis Végrehajto Ellendrzést vegzo

jovéahagydsa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Igazgato A Ellenjegyzd,

elézetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) Polgarmesteri | érvényesitd

Hivatal
gazdasagi
szervének
ligyintézdje

- értékesitések Igazgato A Ellenjegyz6,
Polgarmesteri | érvényesitd
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézoje

- selejtezés Igazgato Selejtezési Megbizott
bizottsag igyintézok (onk.,

ovoda)
3. Gazdasagi események elszamolasa Felelos Végrehajto Ellendrzést végzo

3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése Onkorm. Koényveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

- eredeti eldiranyzatok Onkorm. Konyveld Onkorm.
(pénzigyi (pénzigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

- médositott eldiranyzatok Onkorm. Koényveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Onkorm. Kényveld Onkorm.
(pénzigyi (pénzigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

3.3. Féléves beszamolo Onkorm. Koényveld Onkorm.
pénziigyi eléadd | (pénziigyi (koltségvetési

eléado) eléado)

3.4. Eves beszamold Onkorm. Konyveld Onkorm.
pénziigyi el6add | (pénziigyi (koltségvetési

eléado) eléado)

A Képviselo-testiilet dontése alapjan az intézmény részben ©nallé gazdalkodasi jogkorrel

rendelkezik, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasat a Polgarmesteri Hivatallal, mint 6néalléan

gazdalkodo szervvel megosztottan latja el.
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2. A belsé ellenérzés rendje — belsé kontroll rendszer

2.1. Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
igazgat6 a felelds. (A részletes folyamatszabalyozas megtalalhat6 a Belso ellendrzési
Szabalyzatban — Belso kontroll rendszerben.)

2.2. Az igazgatd és a helyettesek az ellendrzési iitemterv, illetleg irasban rogzitett
feladatmegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelésben foglalkoztatott
munkajat.

2.3. A belso ellendrzés kiterjed:
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara
e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre
e Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd kérdésekre
o gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefliggd kérdésekre

2.4.  AzellenOrzés fajtai:

e Tervszerl
e Spontan, alkalomszerli ellen6rzés
e A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
2.5. Azellendrzési tervet igazgato-helyettes €s a szakmai munkak6zosség javaslatai alapjan
az igazgato késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzeés
- terlletett,
- modszerét,
- litemezését.
Az ellenérzési ltemterv az intézmény éves munkatervének melléklete ¢és

nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

2.6.  Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» Igazgato-helyettes
» A szakmai munkak6zosség és

» A sziil6i munkako6zdsség is

2.7. Az igazgatd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal ellendrzi és

értékeli a nevelési év soran.

54



2.8.

2.9.

2.10.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

- azigazgato-helyettest

- aszakmai munkak$zosség vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A koltségvetési szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) €s sajatossagokra tekintettel kialakitotta, miikodteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, és belso
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény érvényesitheti a feladatai ellatasara
szolgélo eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerii, gazdasagos,

hatékony ¢és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
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6. sz. melléklet

Ellenorzési nyomvonal
Napsugar Ovoda és Bolcséde

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet 145/B. § (2)
bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal az Intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az igazgatd a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg az
intézmény ellendrzési nyomvonalat.

1. Az ellenorzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez

kapcsolddva Kkeriilt meghatarozasra:

= tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,
= végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
= az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definialhato fétevékenység megnevezését igy az aldbbi kiemelt tertileteket:

- k6z€p, illetve hosszu-tava program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egves tevékenységekhez meghatarozasra Keriiltek a kovetkezok:

- elozetes vezetdi ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatdja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatdja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utdlagos vezet6i ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatgja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal
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- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,

- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolddo,

fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

v

AN N N NN

v

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznalasa,

dologi kiadasok el6iranyzat felhasznélasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzat teljesitése,

leltarozasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyz¢és),

vagyongazdalkodas.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenOrzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,

- 0sszefoglalo folyamatabrédjat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.

4. Az ellenorzési folyamatok ellenorzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

utalvanyozas,

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal 0Osszefoglald

folyamatdbrajat a 3. szdmu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellenorzési nyvomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat az intézmény belso ellenorzési

szabalyzata tartalmazza.
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7. sz. melléklet

Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara, a végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

Munkafolyamat,

Elozetes ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utolagos vezetoi ellenérzés

tevékenység Modja eszkoze Hatarido Modja, Feladat Hataridé Modja, Feladat Hataridé
Feladat ellatoja eszkoze ellatoja eszkoze ellatoja
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
-miikodést megalapozo Megbeszélés Igazgatd Legalabb Tervezet Igazgatd Feladat alatt Kész Igazgato Aktualisan
szabalyzatok elkészitése, évente megtekintése, min. egyszer | szabalyzatok
aktualizalasa konzultacio megtekintése
ellendrzés
- a pénziigyi-gazdalkodasi Megbeszélés Igazgatd Legalabb Tervezet Igazgatd Feladat alatt Kész Igazgato Aktualisan
teriilet koltségvetési évente megtekintése, min. egyszer | szabalyzatok
végrehajtasi szabalyzatainak konzultacié megtekintése
elkészitése, aktualizalasa ellendrzés
. Személyi juttatasok és a 1étszam eloiranyzat felhasznalasa
- személyi juttatasok és a A feladat Igazgato A koltségvetés | A nyilvantartasok, A Az év soran A nyilvan Igazgato Evente legalabb a
1étszam elbiranyzat ellatasaval jovahagyasat kimutatasok Polgarmesteri havonta 1 tartasok féléves, illetve az
felhasznalasanak nyomon kapcsolatos kovetden vezetésének Hivatal alkalommal vezetésérol éves beszamolohoz
kovetése vezetdi attekintése, gazdasagi beszamol kapcsoldodva 1
elvarasok alapdokumentumo szervének tatas alkalommal
megbeszélése kkal valo iigyintézoje
egyeztetése
- jutalom eldiranyzata és a A teriiletre Igazgato Jutalom A jutalmazas A El6iranyzat A teriiletre Igazgato Evente legalabb a
jutalmazasra kifizetett vonatkozo eléiranyza- eléiranyzatanak | Polgarmesteri | valtoztatas, vonatkozo féléves illetve az
Osszegek ellendrzése jogszabalyi és tanak meghatarozasanak, Hivatal illetve jutalom nyilvan éves beszamolohoz
belsd meghatarozasa valamint a gazdasagi | kifizetése elott tartasok, kapcsolodva 1
szabalyozasi illetve kifizetésének szervének szamitasok alkalommal
kérdések felhasznéldsa | nyomon kovetése, | iigyintézdje utolagos
megbeszélése elott a szamitasok attekintése
ellendrzése
- az el6iranyzat- Az eldiranyzat Igazgato A negyed Az eldiranyzat A Havontal | Az eldirdnyzat Igazgato Evente legalabb a
felhasznalasi terv személyi | felhasznalasi évenként min. 1 felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi féléves, illetve az
juttatiasokra vonatkozo terv személyi alkalommal itemterv Hivatal terv és annak éves beszamoldhoz
részének betartasa, juttatasokra teljesitésének gazdasagi teljesitéseérdl kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkozo figyelemmel szervének valo
kidolgozasa részének kisérése — igyintézdje beszamoltatas
attekintése, dokumentumok
vezetoi alapjan
iranymutatas
megadésa




3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a dologi kiadasok A feladatok, Igazgato Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Igazgato Evente legalabb a
beszerzésével kapcsolatos tevékeny- illetve feladat ellatokkal valo Polgarmesteri tevékeny feléves, illetve az
munkamegosztas attekintése ségek valtozaskor megbeszélés Hivatal ségek, éves
tevékenységi teriiletenként, | szakfeladatok és gazdasagi szakfeladatok beszamoltatashoz
feladatonként, az altaluk szervének dologi kapcsolodva
szakfeladatonként felhasznalt igyintézoje kiadasaiért
dologi kiadasok felelos
attekintése, személyek
felel6sok szdbeli
meghatarozésa beszamoltatas
a a végzett
tevékenysé-
giikrél
- a megrendelések ¢s A megren- Igazgato Evente 1-szer, A felallitott A Havi A felel6sok Igazgato Evente legalabb 2
felhasznalasok kezelése delések és a illetve feladat rendszer és az Polgarmesteri | rendszeres- beszamol- alkalommal
dologi kiadasok valtozaskor utasitas Hivatal séggel tatasa
felhasznaléasa ellenérzése a gazdasagi
rendjére nyilvantartasok szervének
vonatkozo6 ba vald igyintézoje
utasitas kiadasa, betekintéssel,
rendszer illetve beszamol
felallitas tatassal
- az el6iranyzat- Az elbiranyzat Igazgato A negyedéven Az elbiranyzat- A Havonta 1 Az Igazgato Evente legalabb a
felhasznalasi terv dologi felhasznalasi ként min. 1 felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal el6éiranyzat- féléves, éves
kiadasokra vonatkozo terv dologi alkalommal itemterv Hivatal felhasznalasi beszamolohoz
részének betartasa, kiadasokra teljesitésé- gazdasagi terv és annak kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkozo nek szervének teljesitésérol
kidolgozasa részének figyelemmel ugyintézdje val6 beszamol
attekintése, kisérése tatas
vezetoi
iranymutatas
megadasa
4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadasok | A felhalmozasi | Igazgato Evente 1-szer, A feladat A Sziikség A beruhazasi Igazgato Evente legalabb a
teljesitésével kapcsolatos kiadasok illetve nagyobb | ellatokkal valo Polgarmesteri szerint tevékeny féléves, illetve az
felel0sségi kategdridk teljesitésével felhalmozasi megbeszélés Hivatal ségrol a éves beszamolohoz
attekintése kapcsolatban kiadés esetén | dontés el6készités, gazdasagi feladat kapcsolodva
a a dontés, és a szervének ellatok
dontés elokészi dontés végrehajtas | iigyintézdje utoélagos
tésért (elokal dokumentum szbeli
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kulacio, tervezeteinek beszamoltatas
arajanlatok) attekintése a
valamint a a megvalo
dontés sitassal
végrehajtasaért kapcsolatos
feleldsok dokumen-
meghatarozasa, tumok
a bels6 parhuzamos
vonatkozo attekintése
szabalyok
tekintetében
- az elGiranyzat- Az eldiranyzat Igazgatd A negyed- Az eldiranyzat A Havontal | Az elGiranyzat Igazgato Evente legalabb a
felhasznalasi terv felhasznalasi évenként min 1 felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi féléves, éves
felhalmozasi kiadasokra terv alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak beszamolohoz
vonatkoz6 részének felhalmozasi teljesitésének gazdasagi teljesitésérol kapcsolodva
betartasa, modositasi kiadasokra figyelemmel szervének vald beszamol
javaslatok kidolgozasa vonatkozo6 kisérése — ligyintézdje tatas
részének fokonyvi kivonat
attekintése, alapjan
vezetoi
iranymutatas
meg
allapitasa
5. A sajat bevételek eldiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, Igazgatd Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, Igazgato Evente legalabb a
beszedésével kapcsolatos | tevékenységek illetve feladat ellatokkal valo Polgarmesteri tevékeny féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése | szakfeladatok és valtozaskor megbeszélése Hivatal ségek, éves beszamolohoz
tevékenységi teriiletenként, az altaluk gazdasagi szakfeladatok kapcsolodva
feladatonként, beszedendd szervének bevételeinek
szakfeladatonként bevételek, és a iigyintézoje beszedéséért
beszedéssel felelds
kapcsolatos személyek
feladatok szobeli
attekintése, beszamoltatas
felel6sok a a végzett
meghatarozésa tevékeny
ségiikrol
- bérleti dijak beszedése A meglévd Igazgato Evente 1-szer A felallitott A Havi rend A felel6sok Igazgat6 Evente legalabb 2
szerzodések és illetve sziikség rendszer €s az Polgarmesteri | szerességgel beszamol alkalommal
bérleti dijakra, szerint utasitas Hivatal tatdsa a
feltételekre ellenérzése a gazdasagi rendelkezésre
vonatkozo nyilvan szervének allo dokumen
szabalyozasok iigyintézdje
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attekintése, a

tartdsokba, bérleti

tumok

bérbeadasokkal szerzédésekbe ellendrzése
kapcsolatos valo betekintéssel,
lebonyolitasi illetve beszamol
eljaras tatassal
meghatarozas
sal
- az elGiranyzat- Az eldiranyzat Igazgatd A Az eldiranyzat A Havontal | Az elGiranyzat Igazgato Evente legalabb a
felhasznalasi terv felhasznalasi negyedévenként felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznlasi féléves, éves
bevételekre vonatkozo terv sajat min. 1 litemterv Hivatal terv és annak beszamolohoz
részének betartasa, bevételekre a alkalommal teljesitésének gazdasagi teljesitésérol kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkozo figyelemmel szervének vald beszamol
kidolgozasa részének kisérése — ligyintézdje tatas
attekintése fokonyvi kivonat
vezetoi alapjan
iranymutatas
megadasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eléiranyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett A kapcsolatos Igazgato A negyed A bevételek A Havonta 1 Az allami Igazgato Evente legalabb a
pénzeszk6zok eldiranyzat | jogszabalyok, évenként min 1 teljesitésének Polgarmesteri | alkalommal tamogatas féléves, éves
teljesitése érdekében a illetve alkalommal figyelemmel Hivatal egyeztetd beszamolohoz
sziikséges intézkedések tajékoztatod kisérése az gazdasagi tabla, valamint kapcsolodva
leiratok, esetleg eléiranyzat szervének a szervnél
ha vannak felhasznalasi lgyintézdje kimutatott
igénylési itemterv alapjan adatok
feltételek egyeztetése, és
attekintése szobeli
beszamol
tatas
- palyazatok Az egyes Igazgatd Havontaminl | A palyazatokkal A Havonta 1 A palyazat Igazgato Havonta min 1
palyazatok alkalommal kapcsolatos Polgarmesteri | alkalommal | tervezeteinek alkalommal
figyelésével, tevékenység Hivatal attekintése,
palyazati figyelemmel gazdasagi jovahagyasa,
elképzelésekkel kisérése, a szervének szobeli
kapcsolatos palyazati igyintézdje beszamoltatas
elvek, feleldsok javaslatok
meghatarozasa attekintése
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7. Analitikus konyvelés

a felel6sségi
nyilatkozatok
meglétének
ellenorzése, az

Osszeférhetet

alapjan, sziikség
esetén rovancs
készitése,
beszamoltatas

- analitikus konyvelés A kozponti Igazgatd Evente 1 Az analitikus A Havonta 1 Szobeli Igazgatd A beszamolasi
el6iras miatt alkalommal az nyilvantartasok | Polgarmesteri | alkalommal | beszamoltatas tevékenységhez
kotelezd, illetve adott évi kialakitott Hivatal kapcsoldddan azok
a sajat belso tényleges rendjének gazdasagi elott
imformacio konyvelési ellenérzése a szervének
igény munkak nyilvantartasokba | {igyintézdje
kielégitése megkezdése valo betekintésre,
céljabol fontos elott azok alapossaga,
analitikus naprakészsége stb.
nyilvan szempontjabol
tartasok
korének,
vezetési
modjanak adott
évre vonatkozo
meghataro
zasa, az
esetleges
valtozasokra
figyelem
felhivas
- a f6konyvi konyvelés és az | A feladatok Igazgato Evente 1 A feladatok A Feladason Szobbeli Igazgato A beszamolasi
analitikus nyilvantartasok | rendjének, belsé alkalommal, a elkészitésének Polgarmesteri ként 1 beszamoltatas tevékenységhez
kozotti kapcesolat feladasok szabalyo tényleges figyelemmel Hivatal alkalommal kapcsolodoan, azok
zasanak konyvelési kisérése, a gazdasagi elott
érintettekkel feladatok el6tt feladatok szervének
vald szamszaki iigyintézoje
megbeszélése ellendrzése
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- aszerv A pénztéros, Igazgato Evente 1 A pénztar A Havonta 1 A pénztari Igazgat6 Evente 1-2
készpénzforgalmanak pénztar alkalommal, tevékenységének | Polgarmesteri | alkalommal tevékenység alkalommal
bonyolitasa bevételi és helyettes, illetve illetve sziikség attekintése a Hivatal ellenérzése
kiadasi pénztarbizonylat pénztarellendr szerint pénztarnaplo, gazdasagi szobeli
alapjan személyének illetve a szervének beszamol
feliilvizsgalata, pénztarjelentések | iigyintézdje tatassal
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lenségi

helyzetek
feloldasa
9. Leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozé | A leltarozassal Igazgatd Evente 1 A leltarozasra vald A Leltarozasra | Beszamoltatas Igazgato Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos alkalommal, felkésziilés soran | Polgarmesteri valo a alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziilés | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az gazdasagi soran 1-2
attekintése, a alkalmazando szervének alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok iigyintézdje
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél Az eszk6zok Igazgato Evente 1 Az értékelés soran A Leltarozasra | Beszamoltatas Igazgato Evente 1
figyelembe veendd forrasok alkalommal, szakmai Polgarmesteri valo az értékelési alkalommal
értékelési szabalyok értékelési illetve sziikség tajékoztatas Hivatal felkésziilés feladatok
szabalyai szerint nyujtasa és gazdasagi soran 1-2 ellatasarol
megbeszélése, konzultacio a szervének alkalommal
¢s a leltarozasi feladatellatoval igyintézoje
tevékenységre
kihato feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi litemterv A leltarozasi Igazgato Evente 1 A késziilé A Leltarozasi | Beszamoltatas Igazgato Evente 1
elkészitése litemterv alkalommal az litemterv Polgarmesteri litemterv az elkésziilt alkalommal
elkészitésével litemterv attekintése, Hivatal elkészitése leltrozasi
kapcsolatos készitése el6tt ellenbrzése gazdasagi alatt 1-2 iitemtervrél
feladatok sziikség esetén szervének alkalommal
megbeszélése konzultacid iigyintézdje
- a leltarozasi tevékenység A leltarozasi Igazgato Evente 1 A leltarozas A Leltarozas A leltarozas Igazgato Evente 1
tényleges végrehajtasa tevékenység alkalommal, végrehajtasanak | Polgarmesteri | végrehajtasa zard alkalommal
el6tt a feladatok leltarozas attekintése a Hivatal alatt 1-2 jegyzOkonyv
atbeszélése végrehajtasa leltarozasi gazdasagi alkalommal | vének atvétele,
elott dokumentumok szervének sziikség esetén
alapjan iigyintézoje konzultacié

10. A selejtezési tevékenység

63




- a selejtezésre vonatkozo | A selejtezéssel Igazgato Evente 1 A selejtezésre valo A A selejtezésre | Beszamoltatas Igazgato Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos alkalommal, felkésziilés soran | Polgarmesteri valo a alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziiles | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az gazdasagi soran 1-2
attekintése, a alkalmazando szervének alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok igyintézoje
megbeszélése attekintése
- a selejtezés A selejtezés Igazgatd Evente 1 A késziilé A A selejtezési | Beszdmoltatas Igazgato Evente 1
kezdeményezése kezdeményezé alkalommal, a selejtezési Polgarmesteri | kezdeményezé | az elkésziilt a alkalommal
sével selejtezési kezdemé Hivatal s elkészitése selejtezési
kapcsolatos kezdeményezés nyezések gazdasagi alatt 1-2 kezdeményezé
feladatok, hataridejét megbeszélése szervének alkalommal ssel
jogkorok megel6z6 3 lgyintézdje kapcsolatban
megbeszélése hénapban ellatott
feladatokrol
- a selejtezési tevékenység A selejtezési Igazgato Evente 1 A selejtezés A Selejtezési A selejtezési Igazgato Sziikség szerint
tényleges végrehajtasa tevékenység alkalommal a végrehajtasanak | Polgarmesteri | tevékenység javaslat,
elétt a feladatok selejtezés attekintése a Hivatal alatt 1-2 eljarasok stb.
atbeszélése végrehajtasa selejtezési gazdasagi alkalommal attekintése,
el6tt dokumentumok szervének megbeszélése,
alapjan igyintézoje a végleges
selejtezési
dokumentumo
k atvétele
11. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozd Valamennyi Igazgato, Evente 1 A szabalyok A Havonta Szobeli Igazgato Sziikség szerint
szabalyok attekintése jogkdr polgar alkalommal, év altalanos Polgarmesteri | legalabb 1-2 | beszamoltatas
gyakorlasara mester elején érvényesiilésének | Hivatal alkalommal a szabalyok
jogosulttal figyelemmel gazdasagi betartasaval
kozos kisérése, szervének kapcsolatban
megbeszélés, a szabalyozasban | iigyintézdje
kozponti és a 1évo értelmezési
helyi szabalyok problémak
attekintése, megbeszélése
értelmezése
- a kotelezettségvallalasok | A kotelezettség | lgazgatd, Evente A kotelezettség Havonta Szobeli Igazgat6 Legalabb a féléves
bonyolitasa vallalasra fenntarto legalabbl vallalasi A legalabb 1-2 | beszamoltatas, és éves
vonatkozo alkalommal, év | dokumentumok | Polgarmesteri | alkalommal illetve a beszamolohoz
eléirasok elején attekintése, Hivatal kotelezettség kapcsolodva
megbeszélése, a egyeztetés mas gazdasagi vallalasok
nyilvantartasok dokumen szervének nyilvantartasa
ra vonatkozo tumokkal igyintézdje nak, valamint
eldirasok az elbirdnyzat-
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rogzitése, felhasznalasi
pontositasa utemterv
teljesitésének
attekintése
- a kotelezettségvallalasok | Az ellenjegyzés | Igazgato Evente 1 A Ellenjegyz0, Minden Szobeli Igazgato Legalabb a féléves
ellenjegyzése kotelez6 alkalommal év | kételezettségvallal illetve kotelezett beszamoltatas és éves
jellegének, elején asok ellenjegyzése A ség az beszamolbdhoz
koriilményeinek soran az Polgarmesteri | vallalas esetén | ellenjegyzési kapcsolodva
, tartalmanak ellenjegyzés Hivatal tevékeny
megbeszélése, a tartalmanak gazdasagi séggel
felhalmozott megfeleld kontroll szervének kapcsolatban
feladatellatok ellatasa ligyintézdje
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai A teljesités Igazgato Evente 1 A teljesités A Havonta 1-2 Szobeli Igazgato Legalabb a féléves
igazolasa szakmai alkalommal év | szakmai igazolasa | Polgarmesteri | alkalommal | beszamoltatas és éves
igazolasa elején menetébe torténd Hivatal a szakmai beszamolohoz
menetének az betekintés, gazdasagi Folyamatosan teljesités kapcsolodva
igazolas beszamoltatas szervének igazolasaval
szempontjainak A teljesités és a lgyintézdje kapcsolatban
valamint kotelezettségvallal | Feladatellato
modjanak as
meghatarozasa, 0ssze
koz6s hasonlitasa
értelmezés
- érvényesités Az érvényesités | lgazgatd Evente | Az érvényesités Havonta 1-2 Szobeli Igazgato Legalabb a féléves
kotelez6 alkalommal év | menetébe torténd A alkalommal | beszamoltatas és éves
jellegének, elején betekintés Polgarmesteri | Folyamatosan az beszamolohoz
koriilmé beszamoltatas. Hivatal érvényesitési kapcsolodva
nyeinek, Az érvényesitendd gazdasagi tevékenység
tartalmanak dokumentumok és szervének ellatasaval
megbeszélése a az érvényesités lgyintézdje kapcsolatban
felhalmozott alapjat képez6
feladatellatok szakmai igazolas, | Feladatellato
tajékoztatasa valamint fedezet
meglétének
Osszegszeriiségéne
k, és alaki
kovetelmé
nyének
betartdsdnak
ellendrzése.
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- utalvanyozas Az polgar Evente 1 Az utalvanyozott Havonta Szobeli Igazgatd Legalabb a féléves
utalvanyozasra mester alkalommal év | dokumentumok A legalabb 1-2 beszamol és éves
vonatkozo elején attekintése, Polgarmesteri | alkalommal tatas beszamolohoz
eldirasok egyeztetés mas Hivatal kapcsolodva
megbeszélése, dokumentumok gazdasagi
feladatellatok kal szervének
tajékoztatasa igyintézdje
- az utalvanyozas Az ellenjegyzés | Igazgatd | Evente legalabb | Az utalvanyok Ellenjegyzo, Minden Szobeli Igazgato Legalabb a féléves
ellenjegyzése kotelezd 1 alkalommal, ellenjegyzése illetve A utalvany beszamoltatas és éves
jellegének, az év elején soran az Polgarmesteri | ozas esetén az beszamolbdhoz
koriilmé ellenjegyzés Hivatal ellenjegyzési kapcsolodva
nyeinek, tartalmanak gazdasagi tevékeny
tartalmanak megfeleld kontroll szervének séggel
megbeszélése, a ellatasa lgyintézdje kapcsolatban
felhalmozott
feladatellatok
tajékoztatasa
12. Vagyonkezelés
- a vagyon nyilvantartasa A vagyon Igazgatd Evente 1 A vagyon A Legalabb Szoébeli Igazgato Evente egyszer,
nyilvantartasra alkalommal, év | nyilvantartasokba | Polgarmesteri negyed beszamoltatas legalabb a
vonatozo elején vald Hivatal évenként vagyon beszamoldkhoz
szabalyok betekintés, az gazdasagi kimutatasok kapcsolodva
attekintése, egyeztetést célzo szervének attekintése
megbeszélése dokumentumok | tigyintézdje 6
elkészittetése
- a meglévo vagyon A hasznositasi Igazgatd Evente 1 A vagyonhasznosi Legalabb Szobeli Igazgato Evente egyszer
hasznositasa lehet6ségek alkalommal, év | tasra vonatkozd A negyed beszamoltatas legalabb a
szambavétele, a elején eléirasok Polgarmesteri évenként vagyon beszamolohoz
vonatkozo belsé betartasanak Hivatal hasznositassal kapcsolodva
szabalyok ellen6rzése az gazdasagi kapcsolatos
attekintése egyes szervének bevételek és
felelosok hasznositasok iigyintézoje kiadasok
meghatarozésa soran megbeszélése
(dokumentumok
ellendrzése, illetve
beszamoltatés)
- a meglévo vagyon Az értékesitésre | Igazgatod Evente 1 Az értékesitési A A vagyon A vagyon Igazgat6 Legalabb
értékesitése vonatkozo belsd alkalommal, év eljarasok Polgarmesteri értékesitése | valtozasokkal negyedévenként
szabalyok elején figyelemmel Hivatal eldtt kapcsolatos
attekintése, kisérése, gazdasagi szamszaki és
étékesitési beszamoltatas szervének szobeli
iranyok igyintézdje informacio
meghatdrozasa kérés
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13. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamold A vonatkozd Igazgatd Evente 1 A féléves A A féléves A féléves Igazgato A féléves
elkészitésére valod jogszabalyok alkalommal, év | beszdmolodra val6é | Polgarmesteri beszamold beszamolasi beszamolasi
felkésziilés attekintése, elején felkésziiltségrél | Hivatal készités elott | tevékenység tevékenység soran
értékesitési tajékozodas, gazdasagi €és soran soran szobeli legalabb 2-3
iranyok értekezlet szervének sziikség tajékozodas alkalommal
meghatarozasa megbeszélése ligyintézdje szeriien
- a féléves beszamolas fébb | Megbeszélés az |  Igazgato A féléves Egyeztetés, szobeli Folyamatos Szobeli Igazgato Féléves beszamolasi
munkafolyamatokra valo egyes féléves beszamolo el6tt | beszamoltatas, A beszamoltatas feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas | beszamolasi valamint az Polgarmesteri a féléves
munka elkésziilt irott Hivatal beszamolasi
folyamatok anyagokba torténd gazdasagi feladatok
ellatasanak betekintés szervének ellatasanak
varhat6 igyintézoje menetérol
1dOszakairol, és
a munka
megosztas
rendjérol
- a féléves beszamoldoval Szobeli, illetve Igazgato A féléves A féléves Folyamatos A féléves Igazgat6 A féléves
kapcsolatos feladatellatasra | irasbeli utasitas beszamolasi beszamolok A beszamolo beszamolasi
vonatkoz6 altalanos az egyes munkak elott munka Polgarmesteri dokumentacio feladatok végén
szabalyok meghatarozasa és eléirany példanyaiba, alap Hivatal -beleértve
betartasa zatokhoz tartoz6 szamitasaiba gazdasagi valamennyi
beszamolas torténd betekintés szervének el6iranyzat-
rendjérdl (pl. az tajékoztatas kérése | ligyintézdje teljesités és
idéaranyos idéaranyos
teljesitésrol valod eltérést kifejto,
eltérés igazold
magyarazata szamitast,
stb.) nyilvantartast,
és szoveges
tajékoztatast-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Igazgatd A féléves A féléves Folyamatos A féléves Igazgat6 A féléves
cimrendjérdl vald beszamoltatas beszamold beszamolas A beszamolo beszadmolasi
tajékozddas, az intézmény, munkaék eldtt munkdék Polgéarmesteri dokumentacioi feladatok végén
mint egyik cim szerinti megkezdése soran Hivatal nak, a
féléves beszamolas a cim szerinti gazdasagi hatérozat
beszamolo szervének (illetve)
tervezetébe valo ligyintézdje rendelet
betekintés tervezet
cimrendre
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vonatkozo

0ssze
allitasanak
attekintése
- a féléves beszamold soran | Konzultaci6é az | Igazgatod A féléves Az egyeztetési A Legalabb 1 | Az egyeztetés Igazgato A féléves
ellatando egyeztetési ellatando beszamolo feladatok Polgarmesteri | alkalommal | folyamatanak beszamolasi
feladatok egyeztetési munkak elétt | dokumentumainak, Hivatal attekintése feladatok végén
feladatokrol feljegyzéseinek gazdasagi utdlag, a
attekintése szervének rendelkezésre
igyintézoje all6 dokumen
tumok alapjan
- a féléves beszamold A féléves Igazgato A féléves A szamszaki A Legalabb a Szébeli Igazgato A féléves
szakmai adatainak beszamold beszamold adatok Polgarmesteri féléves beszamoltatas beszamolasi
elkészitése adatszolgaltatas munkak el6tt valddisaganak Hivatal beszamolod az adatok feladatok végén
valddisaga ellendrzése, a gazdasagi elkészitése valddisaga
érdekében fokonyvi kivonat szervének el6tt 1 érdekében
betartandd és az egyes ligyintézéje alkalommal ellatott
szempontok szamfogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
sziikség szerint a eredményeirdl
konyvelés
korrekcidja
- a féléves fokonyvi kivonat A fokonyvi Igazgatd A fokonyvi A cim fokoényvi A A fékonyvi A fokonyvi Igazgato A fokonyvi
elkészitése cimrend szerint | kivonat cimrend kivonat kivonatanak, Polgarmesteri kivonat kivonatok kivonatok
is szerinti készitése elott szamitasanak, Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének esetleges gazdasagi soran kovetden
megbeszélése a adatgyiijtésének szervének folyamatosan
konyvelési attekintése igyintézoje
sajatossagok cimek vezetdi
figyelembe
vételével
- a féléves beszamold A féléves Igazgatd A f6konyvi A késziilo A A szamszaki | A szamszaki Igazgato A szamszaki
szamszaki elkészitése beszamolo kivonat szamszaki Polgarmesteri | beszdmold beszamolok beszamolok
szamszaki készitése elott beszamolo Hivatal elkészitése attekintése elkészitése utan
elkészitése a tervezetekbe valo gazdasagi soran
cimrend szerinti betekintés szervének folyamatosan
fokonyvi ligyintézdje
kivonatok
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- a féléves beszamolot A jovahagyd Igazgatd A szamszaki A dokumentum A A A Igazgato A tervezet
jovahagyo testiilet dokumentum beszamold tervezetbe valé | Polgarmesteri | feladatellatds | dokumentum elkészitése utin
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dokumentum

elkészitésével elkészitését betekintés Hivatal soran tervezet
(hatarozat/rendelet) kapcsolatos kovetden konzultaciod gazdasagi folyamatosan | ellenérzése
elkészitése elvarasok szervének tajekoztatas
meghatarozasa ligyintézdje kérése
alapvet6
Osszefliggések
attekintése
- a féléves beszamold A féléves Igazgatd A szamszaki Az elbterjesztés A A A Igazgato A tervezet
el6terjesztésének beszamold beszamol6 utan tervezet Polgarmesteri | dokumentum | dokumentum elkészitése utan
Osszedllitasa elbterjesztésével Osszedllitasakor Hivatal tervezet tervezet
kapcsolatos gazdasagi ellendrzése, ellendrzése,
elvarasok szervének tajékoztatas tajékoztatas
fontosabb lgyintézdje kérése kérése
pontok
tisztazdsa
- a féléves beszamold A képvisel6- Igazgatd | A testiileti iilés
megtargyaldsa, jovahagyasa | testiilet féléves elott
beszamolot
megtargyalo
ulésére, mint
tajékoztatast
ado személy
felkésziiltségéne
k ellendrzése
konzultacidval
- a féléves elemi beszamold Az elemi Igazgatd | A féléveselemi | A féléves elemi A Folyamatos | Az elkészitett Igazgatd A féléves elemi
megallapitasa, beszamold beszamold beszamold Polgarmesteri féléves elemi beszamold
dokumentécidjanak tartalmi Osszedllitasa megallapitasa Hivatal beszamolo és elkészitését
elkészitése, tovabbitasa kovetelményeiv elott soran a gazdasagi a testiilet altal kovetben, de annak
el kapcsolatos munkapéldanyok szervének jovahagyott informacios
szakmai ellenérzése igyintézdje beszamolo rendszerbe vald
ismeretek egyeztetése tovabbitasa el6tt
felfrissitése
konzultacioval,
a beszamolo
elkészitését
segitd anyagok
attekintésével
- a féléves beszamold A kész Igazgato A A Igazgato Alkalomszer
dokumentaciok megdrzése | dokumentacidk dokumentaciok dokumentacio
kezelésére elkészitését k tarolasanak
vonatkozo kovetden ellendrzése
utasitas beszamoltatass
megadasa al, illetve a
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kezelés

modjanak
attekintése
14. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamold A vonatkozd Igazgatd Az éves Az éves A A beszamol6 | A beszamolasi Igazgato A beszamolasi
elkészitésére vald jogszabalyok beszamolo el6tt | beszamoldra vald | Polgarmesteri | készitése elott | tevékenység tevékenység soran
felkésziilés attekintése, a felkésziiltségrol Hivatal és soran soran szobeli legalabb 2-3
kiadott tajékozodas gazdasagi sziikség tajékozodas alkalommal
utmutatok értekezletek szervének szerint
megbeszélése megbeszélése ligyintézdje
- az éves beszamolas fobb | Megbeszélés az | Igazgatd Az éves Egyeztetés szobeli A Folyamatos Szobeli Igazgato A beszamolasi
munkafolyamatokra vald egyes beszamolo elott | beszamoltatas, Polgarmesteri beszamoltatas feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas | zarszamadashoz valamint az Hivatal az éves
kapcsolodo elkészilt irott gazdasagi beszamolasi
munkafolyamat anyagokba tortén6 szervének feladatok
ok ellatasanak betekintés igyintézoje ellatasanak
varhat6 menetérol
iddszakairdl és
a munkameg-
osztas rendjérdl
- az éves beszamoloval Szobeli, illetve | Igazgatd | A beszamolasi A beszamolo A Folyamatos | A beszamolo Igazgato A beszamolasi
kapcsolatos feladatellatasra | irasbeli utasitas munkak el6tt | munkapéldanyaiba | Polgarmesteri dokumentacio feladatok végén
vonatkozo altalanos az egyes , alapszamitasaiba Hivatal -beleértve
szabalyok meghatarozasa és | eliranyzatokho torténd betekintés gazdasagi valamennyi
betartasa z tartozo tajékoztatas kérés szervének eléiranyzat
beszamolas iigyintézoje teljesitést, és
rendjérol (pl .az idéaranyos
idéaranyos eltérést kifejto,
teljesitéstol valod igazold
eltérés szamitast,
magyarazata nyilvantartast
stb.) és szoveges
tajékoztatast
stb-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Igazgatd A beszamolasi A beszamolas A Folyamatos | A beszamolo Igazgato A beszamolasi
cimrendjérdl valod beszamoltatas munkak elott munkak Polgarmesteri dokumentaciéi feladatok végén
tajékozodas, az intézmény, megkezdése soran Hivatal nak, a rendelet
mint egyik cim szerinti éves az adott cim gazdasagi tervezet
beszamolas beszamolo szervének cimrendek
tervezetébe valo igyintézdje szerinti 6ssze
betekintés
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allitasanak

ellenérzése
- az éves beszamolo soran | Konzultacio az | Igazgatd A beszamolasi Az egyeztetési A Legalabb 1 | Az egyeztetés Igazgato A beszamolasi
ellatando egyeztetési ellatando munkak el6tt feladatok Polgarmesteri | alkalommal | folyamatanak feladatok végén
feladatok egyeztetési dokumentumainak Hivatal attekintése
feladatokrol feljegyzéseinek gazdasagi utdlag, a
attekintése szervének rendelkezésre
ligyintézdje allo
dokumentumo
k alapjan
- az éves beszamold Az éves Igazgato A beszamolasi A szamszaki A Legalabb a Szébeli Igazgato A beszamolasi
szamszaki adatainak beszamold munkak el6tt adatok Polgarmesteri | beszamold | beszamoltatas feladatok végén
elékészitése adatszolgaltatas valodisaganak Hivatal készitése elott az adatok
valodisaga ellenbrzése, a gazdasagi 1 alkalommal valodisaga
érdekében fokonyvi kivonat szervének érdekében
betartandd és az egyes ligyintézdje ellatott
szempontok szamlafogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
sziikség szerint a eredményeirdl
konyvelés
korrekcidja
- a pénzmaradvany, és a A vonatkoz6 Igazgatd A beszamolasi | A pénzmaradvany A A beszamolo Szobeli Igazgato A pénzmaradvany
személyi juttatasok jogszabalyi munkak kdzben kimutatasok Polgarmesteri készitése beszamoltatas kimutatas
maradvanyanak hattér, a tervezetének Hivatal kodzben a elkészitését
meghatarozasa vonatkozo belsé ellenérzése az gazdasagi legalabb 2 | pénzmaradvan kovetden
szabalyok, a alatamasztast szervének alkalommal | y alakulasarol
vezetett szolgalo ligyintézdje és a személyi
nyilvantartasok nyilvantartasok, juttatasok
attekintése, a fokonyvi szamlak maradvanyana
kovetendd ellendrzése k
eljaras felhasznalhato
meghatarozasa sagarol
- az éves fokonyvi kivonat A fékonyvi Igazgato A fokonyvi A cimrend szerinti A A fokonyvi A fékonyvi Igazgato A fékonyvi
elkészitése a cim, illetve | kivonat cimrend kivonatok fokonyvi Polgarmesteri kivonatok kivonat kivonatok
alcimek szerint is szerinti készitése elott kivonatok Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének szamitasainak, gazdasagi soran kdvetéen
megbeszélése a esetleges szervének folyamatosan
konyvelési adatgytijtésének igyintézdje,
sajatossagok attekintése cimek vezet6i
figyelembevétel
ével
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- az éves beszamolo A beszamolo Igazgato A fékonyvi A késziilé A A szamszaki Igazgatd A szamszaki
szamszaki elkészitése szamszaki kivonatok szamszaki Polgarmesteri beszamolok beszamolok
elkészitése a készitése utan beszamold Hivatal attekintése elkészitése utan
cimrend szerinti tervezetekbe valo gazdasagi
fokonyvi betekintés szervének
kivonatok iigyintézdje
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- az éves beszamolot A jovéhagyott Igazgatd A szamszaki A dokumentum A A A Igazgatd A tervezet
jovahagyo testiileti rendelet | dokumentum beszamold tervezetbe vald | Polgarmesteri | feladatellatds | dokumentum elkészitése utan
elkészitésben vald elkészitésével elkészitését betekintés, Hivatal soran tervezet
kozremiikodés kapcsolatos kovetden konzultacié gazdasagi folyamatosan | ellendrzése,
elvarasok szervének tajékoztatas
meghatarozasa, ligyintézdje kérése
alapvet6
Osszefliggések
attekintése
- az éves beszamolo Az éves Igazgatd A szamszaki Az elbterjesztés A A A Igazgato A tervezet
intézményre vonatkozd beszamolo beszamolo6 utan tervezet Polgarmesteri | feladatellatas | dokumentum elkészitése soran
eloterjesztésének eléterjesztésével Osszeallitasakor Hivatal soran tervezet
Osszeallitasa kapcsolatos gazdasagi folyamatosan | ellen6rzése,
jogszabalyok, szervének tajékoztatas
elvarasok lgyintézdje kérése
fontosabb
pontok
tisztazdsa
- az éves beszamold A képvisel6- Igazgatd | A testiileti iilés
megtargyalésa, jovahagyasa testiilet a elott
zarszamadast
megtargyald
ulésre, mint
tajékoztatast
ado6 személy
felkésziiltségéne
k ellenérzése
konzultacidval
- az éves elemi beszamolo Az elemi Igazgatd Az elemi Az elemi A Folyamatosan | Az elkészitett Igazgatd Az elemi beszamolo
megallapitésa, beszamold beszamold beszamold Polgéarmesteri elemi elkészitését
dokumentacidjanak tartalmi Osszedllitasa megallapitasa Hivatal beszamolo és kovetden, de annak
elkészitése, tovabbitasa kovetelményeiv elott soran a gazdasagi a testiilet altal informacios
el kapcsolatos munkapéldanyok szervének jovahagyott rendszerbe valo
szakmai ellendrzése igyintézdje tovabbitasa el6tt
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ismeretek beszamolo
felfrissitése egyeztetés
konzultacioval,
a beszamold
elkészitését
segit6 anyagok
attekintésével
- az éves beszamold A kész Igazgatd A A Igazgato Alkalomszertien
dokumentaciok megérzése | dokumentéaciok dokumentaciok dokumentaci6
kezelésére elkészitését K tarolasanak
vonatkozo kovetden ellendrzése
utasitas beszamoltatass
megadasa al, illetve a
kezelés
moédjanak
attekintése
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8. sz. melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcséde
Polgar

Bolcsodei Szakmai Program

2020.

Készitette:  Gyongydsi Barbara
Jovahagyva: 2020. julius ho 1. nap.
Ervényes:  Visszavonasig
Feliilvizsgalta:
Gulyasné Ferencz Mariann
mb. szakmai vezetd

2024. januar
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Bolcsode adatai

Intézmény neve: Napsugar Ovoda és Bolcs6de

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Telefon: 06 52 573153

Email: napovi@napovi.t-online.hu

Honlap: www.polgar.hu — Intézmények — Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény igazgatdja: Peténé Molnar Eva

Bolcsode szakmai vezetdje: Gyongyosi Barbara

Bolcséde fenntartoja: Polgar Varos Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

Miikodési engedély szam: 20084-12/2010

Agazati azonosit6é szam: S0277434

Az ellatottak kore: Polgar véros kozigazgatasi teriiletén é16 bolcsddés koruak

Az ellatas Gyvt.
szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas

Az ellatas Gyvt.

szerinti tipusa: Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Nyitva tartas: Hétfotol - péntekig 6.30- 17.00 oraig
A szolgaltato

tevékenységi formaja: Bolcsdde

Férohelyszam: 14 £6
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http://www.polgar.hu/

Mottonk

»A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kovetkezo éveknél. Amit ez a kor elront,
vagy elmulaszt, késobb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldol az ember sorsa,
joformdn egész élete.”

Kodaly Zoltan

I. A bolcs6de munkajat és szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok, iranyelvek

Programunk elkészitésekor az alabbi torvényi szabalyoknak tettiink eleget:

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

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

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

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl,

369/2013 (X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények as halozatok hatésagi nyilvantartasarol és
ellenOrzésérol,

328/2011. (XII. 29.) korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikkhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol,

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja [10. szamu melléklet a 15/1998.
(V. 30.)] NM rendelet.

6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasardl —,,Bolcsddék Napja”
nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol.

I1. Intézmény bemutatasa

A bolcsdde olyan bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek napkdzbeni ellatasa

keretében, a BdlcsOdei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban

meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személy altal, akar tobb csoportban nyujt

szakszerli gondozast és nevelést.

A bolcsdde szervezetileg miitkodhet tobbeélt 6voda-bolesddeként.
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A Napsugar Ovoda és Bolcséde Hajda-Bihar var megyében, a megyeszékhelytdl-Debrecentdl
50 km-re talalhaté Polgaron. A bdolcséde jol megkdzelithetd frekventalt helyen a varos
kozpontjaban az 6voda épililetében helyezkedik el.
Az intézmény egy bolcsddei csoportbdl és a kiszolgald helyiségekbdl all. A jatszéudvart az
¢letkori sajatossagoknak megfeleléen alakitottuk ki. Varosunkban sok a munkanélkiili és a
szocialis segélybdl €16 csalad. Azért, hogy a sziilok munkat vallalhassanak, igen erds igény
mutatkozott a bolcsédei csoport 1étrehozasara. Bolcsddénk 2011. januar 1-én kezdte meg
mukodését, amely immaron biztositja a bolcs6dés korti gyermekek napkodzbeni ellatasat,
szakszerli nevelését, gondozasat.
I11. Az intézmény mindségpolitikaja
A kisgyermekneveldk a csaladdal egyiitt nevelve szeretetteljes, biztonsagot nyujto 1égkorben, a
megtapasztaldst biztositd inger gazdag kornyezetben, sokszinli tevékenységek lehetdségeinek
biztositasaval nevelik és gondozzak a rajuk bizott gyermekeket.
Célunk elérése érdekében targyi feltételeinket és szakmai tudasunkat folyamatosan fejlesztjiik.
Az intézmény dolgozoi elkotelezettek abban, hogy felvéllaljdk a mindségfejlesztés
folyamatanak megvalositasat.
Az intézménylink miikodésében mindségiigyi alapelvként jelentkezik:

- Mindségkozpontu szemléletmadd elterjedése: az alkalmazottak teljes korii meggy6zésen,

meggy6zddésen alapuld bevondsa a mindségiigyi tevékenységbe.

- Kolesonds eldnyoket és elégedettséget biztositd partnerkdzpontisag.

- Gondolatok és vélemények szabad kozlése.

- A folyamatos fejlesztések fontossaga.
IV. Az igénybevétel modja
Intézménylink a jogszabalyok altal meghatarozott idépontban beiratkozast hirdet, de e mellett
az egész nevelési év folyaman lehetdséget biztositunk erre a bolcsédés korti gyermekek sziilei
szamara.
A sziilonek magaval kell hoznia a beiratkozésra:

— gyermek anyakonyvi kivonatat,

— agyermek TAJ- kartyajat,

— lakcimet igazol6 kartyajat,

— gyermekvédelmi kedvezményrdl, hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetrdl szo6lo

hatarozatot,

— sziil6 munkavégzése esetén a munkaltatdi igazolast.

A bolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes, a felvétel kérelemmel indul az iranyadd

jogszabalyokban meghatarozott médon €s forméban.
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Az intézményi jogviszony keletkezését az igazgato intézkedése alapozza meg. A kérelemrdl az
igazgat6 dont.

A felvételrdl a sziilok irdsbeli értesitést kapnak postai uton. Ha a felvételi kérelmet férohelyhiany
miatt nem lehet teljesiteni, Gigy tajékoztatjuk a torvényes képviselot arrol, hogy a gyermek
varolistara keriil, és szabad féréhely esetén az elhelyezés iddpontjardl az intézmény
haladéktalanul értesiti.

Az igazgatd intézkedése ellen, az ellatasban részesiilo az értesités kézhezvételétdl szamitott
nyolc napon beliil a fenntartohoz benytjtott panasszal ¢lhet.

A tajékoztatasi kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a
tajékoztatasban foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és alairasaval azt igazolja.

Az intézményi ellatas igénybevételét megeldzoen az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe
vevO kozott megallapodas megkotésére keriil sor, mely megéllapodédsban rogzitésre keriilnek az
intézmény, és az ellatast igénybe vevd kotelezettségei, kotelességei, jogai, valamint annak
iddtartama. Az ellatas intervalluma évenként feliilvizsgalatra kertil, illetve 0j féréhely igény
felmertilésekor is. Abban az esetben, ha a bolcsédében van 6voda érett gyermek, lehetdséget
biztositunk az oda torténd év kozbeni atvételére, ilyenkor a megéllapodds a két fél kozos
megegyezésével megszlinik, és ezzel bolesddei féréhely szabadul fel. Ezzel tudjuk biztositani
minél tobb gyermek szamadra az ellatést.

A felvétel rendje

A gyermek felvételét a sziilé hozzajarulaséval kezdeményezheti:

— korzeti védono

— haziorvos — gyermekorvos

— szakértdi és rehabilitacios bizottsag
— szocialis illetve csaladgondozo

— gyermekjoléti szolgalat

— gyamhatosag.

A bdolcsédei felvétel soran elonyben kell részesiteni:

— azon gyermeket, akinek sziilje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benyujtasat kovetd 30 napon belill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

— arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

— aharom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

— azegyediilallo sziild altal nevelt gyermeket,

— illetve a védelembe vett gyermeket.
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V. Jovoképiink

Bolesédénk Napsugar Ovoda és Boleséde elnevezéssel mitkodik varosunkban.

A bolcsdédei csoport 1étrehozasaval célunk a gyermekek egészséges testi-lelki fejlodésének

biztositasa a torvény altal eldirt alapellatas keretein beliil / 20 hetes kortol- legfeljebb 4 éves

korig/.

Intézményiink kiildetése: a telepiilés bolcsodei ellatasanak kielégitése olyan magas szinvonalon,

amely a jovoben is kivaltja a varos lakossaganak, az intézmény onkormanyzati fenntartojanak

¢s valamennyi partnerének elégedettségét, elismerését.

Szeretnénk a hozzank érkezd gyerekeknek és sziileiknek olyan XXI. szdzadi eurdpai szinvonall

gyermekléptékii bolesddét kinalni:

amelyben szeretetteljes nyugodt koriilményeket biztositunk a veliink kapcsolatban
alloknak,

ahol bolcsddéseink biztonsagban érzik magukat,

a lehetOségek széles tarhazat biztositjuk a képességiik kibontakozasahoz,

ahol boldogan egyenld eséllyel fejlodhetnek testileg, lelkileg,

a jaték az elsddleges és meghatarozd a személyiségfejlédés és a szocializacid
folyamatéban,

ahol bolcsddei életiik onmegvalositd élményt ado tevékenységben teljesedik ki,
képess¢ valnak a természeti — tarsadalmi kornyezetben biztonsaggal o©nalldan
t4jékozodni, kornyezetiink értékeit és szépségeit felfedezni ¢€és megodvasaban

kozremukodni.

Olyan bolcsddét képzeliink el, melyben a targyi feltételek folyamatos javuldsa és munkatarsaink

szakmai fejlddése biztositott, anyagi és erkolcsi megbecsiilése az eurdpai normaknak megfeleld.

a mindség természetes kovetelmény,

a bolcsdde €s a csalad neveldpartneri kapcsolata erds egységet képvisel,

az intézmény mitkddését a kornyezet valamennyi szerepldje pozitivan értékeli és tamogatja,
az adottsagainkat maximalisan kihaszndlva a feleldsséggel atgondolt céljainkat elérjiik, jo

hirneviinket tovabb gyarapitjuk.

A bolcsddei miikodés rendjét a Hazirend szabalyozza.

V1. Bolcsodei rendszer targyi, személyi feltételei

A bolcsdde targyi feltétel rendszerét a torvényi eléirasoknak megfelelden alakitjuk ki. Mint

minden pedagogiai-neveldi folyamatnak vannak objektiv feltételei, melyek koziil a targyi

feltételek megléte alapveté. Igy a targyi kornyezet kialakitdsanal elsédleges célunk, a

gyermek biztonsdga, kényelme, oOnallosdga, érdeklddése, motivacidja. Hogy olyan

gyermekbarat atmoszféraju kdzeg vegye dket korbe, mely értiik és roluk szol.
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fgy folyamatosan beszerzésre keriilnek az életkori sajatossigoknak megfeleld
jatékeszkozok, melynek széles tarhazabol valogathatunk, minden évben igyeksziink uj
jatékokkal gazdagitani készletiinket.
A Dbekeritett jatszoudvar kialakitasa, a kert berendezése, a hidnyzo eszkdzok beszerzése
folyamatosan torténik. A kialakitasnal a fedett terasz megvaldsitasaval biztositjuk, hogy minél
tobb 1ddt tolthessenek a gyermekek kinn a szabadban.
Ezeken kiviil épiiletiinkben rendelkezésre allnak azok a kiszolgald egységek, melyek a
személyzet sziikségleteit latjak el.
Ellatottak kore: 20 hetestdl- 4 éves korig
Férohely: 14 6
Bolcsodei dolgozok létszama: 3 6

116 szakmai vezet6 és kisgyermekneveld

1 f6 kisgyermekneveld

1 £6 bolcsoddei dajka
VI1I. A szolgaltatas feladata, célja

A bolcsédei gondozas-nevelés feladata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kora —
gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzo intézmény.
Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani a napkdzbeni gondozasat.

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény kiemeli
olyan kisgyermek — szocialis vagy egyéb ok miatt — felvételi lehetOségét, akinek egészséges
fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

A bolcsodei gondozas-nevelés célja

A gyermek testi-lelki sziikségleteinek kielégitése, személyiségfejlodésének eldsegitése, mely a

tevékenységek altal €s a tevékenységeken keresztiil torténik.

A nevelés, mint ,tudatos értékvalasztds” a gondozasi és nevelési helyzetekbe beépitett

tevékenységek altal valosithatd meg, hiszen a gyermek allando tevékenykedés kozben fejlodik.

Programunk vallja, hogy a gyermeket minden életkori szakaszban orientdlni kell valami felé,

vezetni kell valahova.

A bolcsédei nevelés—gondozas célja, alapelvei

(A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban foglaltak alapjan)
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A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

»A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsodei nevelésben elsodleges
szempont a csalad mitkodésének megismerése, megeértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latasmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcios mintikat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirol és gyengeségeirol. Az erdsségek hangsulyozasa dltal a
szakember hozzdjarulhat a csalad életmindségének javitasahoz.”

Bolcsodénkben kiemelten foglalkozunk a kisgyermek csalddjaval. Lényegesnek tartjuk a
személyes beszélgetéseket, az informécido 4aramlasat, az esetlegesen felmeriilé kérdések
megbeszélését. Eppen ezért minden Gjonnan érkezd gyermek esetében megtorténik a
csaladlatogatas, amelynek soran a lehetdsége nyilik a kisgyermekek otthoni kornyezetében
torténd megismerésére, valamint a sziil6k tajékoztatasara az elkovetkezendd idészakrdl. Az itt
illetve a beszokatas alatt szerzett tapasztalatokat a kisgyermeknevel6k beépitik a gyermekkel
kapcsolatos nevelési és gondozasi munka folyamataiba. Bizalmas kapcsolat kialakitasara
toreksziink a csalad és kisgyermekneveldk kozott. Ennek fontos épitd elemei a minden napos
sz¢les korli tajékoztatas, a kdzos programjaink, csaladi nyilt napok, sziiléi értekezletek, az 6

aggodalmaik meghallgatta és pozitiv sziil6i attitiid megerdsitése.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa

»A koragyermekkori intervencio magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatdrozasat és figyelembevételét szolgalja. A bélcsodei
ellatast nyujto intézmény, szolgdltato funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervencio szemléletének alkalmazasdra. Ennek értelmében a kisgyermeknevelo feladata az
esetlegesen felmeriil6 fejlodésbeli lemaradasok, megtorpandasok felismerése és jelzése.”

A bolcsédében a kisgyermeknevelok kotelessége, hogy a mindennapok soran jelentkezd
problémadkat felismerjék, és arra megfelelden reagaljanak. Betegségek esetén meglévo
ismereteik mellett a bolcsddeorvos tud tanacsot adni, aki intézménylinket heti rendszerességgel
latogatja. Az esetleges fejlodésbeli lemaradasok felismerése sordn a gyermekek mindennapi
megfigyelése a mérvadd. Bolcsdédénkben a kisgyermekkel kapcsolatos viselkedési, magatartasi
problémadk, fejlddésbeli lemaradasok felismerésekor, a megfeleld szakemberek bevondsaval

igyeksziink segiteni. Tanacsokkal latjuk el és megfeleld szakemberhez iranyitjuk a sziilot.

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete
A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény,

szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat
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erositve vesz reszt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara
lehetove tenni a tevékeny, kiilonbozo szinteken és modokon megvalosulo bekapcsolodast a
bolcsddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato életébe.”

A csaladi értékek, szokasok fontos részei a kisgyermekek életének. A gyermekek nevelése
szempontjabol a sziilok, csaladd az elsddlegesek, a kisgyermekneveldk ezt timogatva nevelik,
gondozzak a rajuk bizott gyermekeket. Az eltérd, nevelési elvek, kultarak, szokasok esetén is

igyeksziink a csaladi elvarasoknak az intézmény lehetéségeihez képest megfelelni.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheto individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezo, fejlodo személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
bolcsodei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis és
a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapveto gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai,
és  mentalis  képességbeli  kiilonbozoségek  iranti  tolerancia  kialakitasara.”
Kisgyerekkorban a valosag felé orientdlodnak a gyerekek: mindent meg akarnak fogni, ki
akarnak probalni. Mikdzben ismerkednek a vilaggal, minden érzékszerviiket igénybe veszik:
tapintanak, izlelnek, hallanak, latnak, szagolnak. Felfedezé szenvedélyiik csillapithatatlan.
Folyamatosan kérdéseket fogalmaznak meg: ,,Mi ez?”, ,Miért?”. Célunk, felkelteni a gyerekek
kivancsisagat, érdeklddését, kreativitasat. Eldsegiteni, hogy maga fedezze fel a kornyezet
targyait, él6lényeit. Lehetdséget adni az érzékszervekkel vald tapasztaldsokra. Batoritani az
0nallé véleményalkotast, segiteni az ¢élményszerzést és annak feldolgozasat. Neveldi
tevékenysége tervezése soran figyelembe vessziik, hogy nincs két egyforma gyermek. Figyelmet
forditunk a sajatos nevelési igényl gyermekek eltérd igényeire. A bolcsddében minden
gyereknek joga van arra, hogy 6t személyében elfogadjak, joga van a megértd, tapintatos,

tiszteletteljes és er6szakmentes banasmodra.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolcsodei nevelésben a korosztdaly életkori sajatossdgaibol adodoan meghatdarozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségen keresztiil, ha a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara megfelel6 szakmai kompetenciaval és identitassal, kello
onismerettel, magas szintii tarsas készséggel biro szakember képes. Ebbol adodoan a
kisgyermekneveld felelos a szakmai tudasa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetencidi fejlesztéséért.”
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A kisgyermekneveld személyiségén keresztiil hat a gyermekre és a csalddra. A bolcsddei ellatas
feladatainak szinvonalas megvaldsitdsara megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal,
kelld onismerettel, empatiaval, magas szintl tarsas készségekkel biro szakember képes. Ezért a
bolcsddénkben dolgozd szakember felelds sajat szakmai tudésa szinten tartdsaért,
gyarapitasaért, kompetencidi fejlesztéséért. A kisgyermekneveldk rendszeresen vesznek részt

tovabbképzéseken, melyek hozzajarulnak szakmai tudasuk fejlodéséhez.

A biztonsdg és a stabilitas megteremtése

»A kisgyermek egyeéni igényeitdl fiiggé bolcsodei ellatast nyujto intézmeénybe, szolgaltatohoz
torténd beszoktatdasra, adaptdacios idoszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kérnyezetének dllandosaga
(,,sajat kisgyermeknevel6 - rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) néveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz. A napirend
folytonossagabol, az egyes mozzanatok egymdsra épiilésébol fakado ismétlodések tajékozodasi
lehetbséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban, novelik a
gvermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és
a pszichikai erdszak minden formajatol valo védelmet is.”

A kisgyermekek szamara fontos a szeretetteles kornyezet, amire bolcsédénkben nagy gondot
forditunk. A gyermeket a bolcsdédében t6ltott ideje alatt elsésorban a sajat kisgyermekneveldje
neveli-gondozza. A tars kisgyermeknevel6 csak az olelkezési idon kiviil latja el a gyermek
sziikségleteit. Egy kisgyermeknevel6 az olelkezési idoben igy csak a sajat kisgyermekei
gondozésat végzi, ezzel is mélyitve kapcsolatukat. Ez alltal tudunk elegendd id6t biztositani a
gyermekek onallosagi torekvéseihez. Fejlodésiik pontos nyomon kdvetésére, dokumentalasara
is ez ad lehetdséget. A rugalmas és folyamatos napirendiink a csoport €letkori sajatossagait
figyelembevételével késziilt, ez szintén a gyermek biztonsagérzetét novelni. Az egymasra épiild
tevékenységek kiszamithatdsagot eredményeznek, igy tudnak t4jékozodni a napi események
soraban. A biztonsdg nyUjtdsa magaban foglalja a mindenféle fizikai és pszichikai erdszaktol
vald védelmet is.

A fokozatossag megvaldsitisa

A fokozatossagnak a bolcsodei nevelés minden teriiletét érinto bdarmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek uj helyzetekhez valo fokozatos hozzdszoktatisa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

A fokozatossag elve érvényesiil a beszoktatas alkalmaval, amikor a sziil6 tavollétének az idejét

fokozatosan noveljiik. A fokozatos beszoktatas a gyermek biztonsagérzetét noveli, hiszen
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megtapasztalja, hogy a sziilé ott van vele, sz6l neki, hogy egy kis iddre kimegy, de visszajon
érte. Fokozatosan ismerkedik meg az 0 ismeretlen targyi kornyezettel a csoportban dolgozo
felndttekkel. A bolcsddei élet soran minden 0j helyzethez fokozatosan szoktatjuk hozzd a
gyermekeket. Ezzel segitve az alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat, az j dolgok, helyzetek

megismerését, a szokdsok kialakitasat.

Egyéni bandasmod érvényesitése

»A kisgyermek fejlodéséhez alapveto feltétel a kisgyermeknevelo elfogado, empatikus, hiteles
neveloi magatartasa. A bélcsodei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontdn
erésenek, egyeni fejlodeésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés dllapotat, kompetenciajat,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejlodeés iitemét mindig magdahoz a
gvermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden uj fejlédési allomdsnak kiindulopontja maga a
gvermek. Ezért fontos, hogy a bolcsodei ellatast nyujto intézménybe, szolgadltatohoz jaro
kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodo mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nyujto gondoskodasban és tamogatasban.”

A kisgyermeknevel6k a napi nevelési és gondozasi feladatok soran mindig figyelembe veszik a
kisgyermek személyiségét, egyedi fejlodési litemét €s ezt szem elbtt tartva tAmogatjak és segitik
a gyermeket a bolcsddénkben. Az egyéni bandsmod elve mar a bolesddei élet elején a
beszoktatas idoszakaban elkezdddik, hiszen a sziilovel torténd fokozatos beszoktatas idétartamat
a gyermek igénye és személyisége hatdrozza meg. Soha nem siettetjiilk a folyamatot, nem
kényszeritjlik a gyermeket. Fontos, hogy mar a bolcsddei élet kezdetén érezze a gyermek, hogy
elegendd 1d6t biztositunk neki az 0j helyzethez valod alkalmazkodasra. A kisgyermekneveld
empatikus, elfogado, megértd és tamogatod —segitd szdndékt magatartasaval, a gyermek egyéni
¢és életkori sajatossagainak ismeretében és figyelembevételével, folyamatos megerdsitéssel
hozzajarul a gyermek fejlddéséhez. Minden kisgyermek nevelése a spontan fejlddési teriiletek
tamogatasa egyéni médon valdsul meg. A gyermek aktudlis fejlettségi szintje adja meg a neveldi
beavatkozasok alapjat. A bolcsédében toreksziink a hatranyos helyzeti periféridn €16 csaladok
gyermekei esetén a hatranyoknak és kovetkezményeinek enyhitésére, kompenzalasara.
Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek megvalosulasa soran a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan
egyseget kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében a nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetoségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozas, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a nevelési

feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.”
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A kisgyermekneveldk torekszenek arra, hogy a gondozasi feladatokba bevonjak a gyermeket.

Tiirelemmel kivarjak, elegenddé id6t biztositanak 6nalld probalkozéasra az oltoztetés, étkezés
soran. Nem siirgetve a gyermeket, lehetdséget biztositanak szamara, hogy egyediil oldja meg
ezeket a feladatokat. Gondozasnal pozitiv visszajelzésekkel erdsitik a kisgyermek egészséges én
képének kialakulasat, valamint folyamatosan megerdsitenek. A gondozasi helyzetek azok a
kivételes alkalmak, amikor a kisgyermekneveld kettesben lehet a ,,sajat gyermekével”, csak ra

tud figyelni és a gyermek is érezheti ennek a helyzetnek az intimitasat, hogy csak ¢ a fontos.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

»A korai életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezert
tamogatasuk kiemelt jelentoséggel bir a bolcsodei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetoséget, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, dtélhesse a spontan tanulds
oromét, megerosodjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartdasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell onadllo kezdeményezéseit, megteremtve ez dltal
az egész életen at tarto tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.”

A kisgyermeknevel6k szamtalan lehetdséget biztositanak a kisgyermek szdmara, hogy 6nalléan
prébaljon, megoldani feladatokat, hogy megismerje tapasztalatszerzés utjan sajat képességeit,
hatarait. Biztositja a gyermek szamara a sziikséges idot, helyet, targyakat, gondoskodast,
torodést. A probalkozas kozben nem hagyja magara, sziikség esetén segitséget nyujt.

A korai ¢letévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsddei nevelésben. Minél tobb lehetdséget kell
biztositunk arra, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozédsi helyzeteken ¢és egyéb
tevékenységeken keresztiil ismerkedhessen, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a
spontan tanulds 6romét.

Kivéancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositdsaval segitsilk 6nallo
kezdeményezéseit. Valasztasi lehetOségeket ajanlunk, amibdl 6 szabadon valaszthat. A
gyermeki személyiség tiszteletén alapul, hogy hagyjuk szabadon valasztani. A valasztas
szabadsaga noveli az nbizalmat, 6nallosdghoz vezet. A tapasztalati iton torténd ismeretszerzeést
biztositjuk a gyermeknek gyermek, hogy ne csak szemléldje legyen a torténéseknek, hanem
aktiv résztvevoje, alakitoja is annak.

VIII. A feladatellatas szakmai tartalma, gondozasi fejlesztési feladatok

A bolesédei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- €s pszichés sziikségleteinek kielégitése,

a fejlodes eldsegitése.
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A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen

biztositani kell a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilondsen:

a torvényes képviseld kdzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat €s butorzatot,

a jatéktevékenység feltételeit,

a szabadban valo6 tartézkodas feltételeit.

Az egészséges testi fejlodés elosegitése

A fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsadgos kornyezet kialakitéasa,

primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése (étkezés, alvas),
egészségvédelem, egészségnevelés, kornyezethez valod alkalmazkodas, és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az atélt nehézségek feldolgozasaban,
a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése (egyéni banasmod, felmendrendszer),

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢€lés helyzetében, a szocializacio, az én
tudat egészséges fejlodésének segitése,

a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogaddsanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejléddésének segitése,

megteremteni a lehetdségét a kisgyermekneveldvel €s a tarsakkal vald kozos €lmények
szerzésére.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermek ¢életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

az 0nallo aktivitas és a kreativitas tamogatasa,

ismeretnyujtas,

a gyermek tevékenységének tamogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,

a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenységek soran élmények, viselkedési €s

helyzet-megoldasi mintak nyujtasa.

IX. A bolcsodei élet megszervezésének elvei

Kapcsolattartas a sziillokkel

A sziilék ¢és a bolcsdéde folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymadast a gyermekek

fejlodésérdl, ez alapvetd fontossagu a személyre sz616 bolcsddei nevelés-gondozas
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kialakitasaban, és a csalddokat is segiti a gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
— sziiloi értekezlet,
— hirdetétabla,
— csaladi flizet
— 1dOpont — egyeztetés utan egyéni beszélgetés,
—  szervezett programok.
Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
A tajékoztatas mindig Oszinte, hiteles személyes hangvételii (de nem bizalmaskodd) etikai

szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.

Csalddlatogatas

Cél: a csaladdal valo kapcsolat felvétel, a gyermeknek otthoni kdrnyezetben valé megismerése.
Az els6 csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elott keriiljon sor, eldre egyeztetett

idépontban.
A kisgyermekneveld
— ismerje a csaladlatogatas jelentdségét,
— acsaladlatogatason a hivatasanak megfelelden viselkedjen,

— a sziilék felé¢ hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatds elényds a gyermek

szempontjabol.

A gyerek szdmara fontos, hogy a kisgyermekneveld az érzelmi biztonsdgot ado sziillok
jelenlétében, sajat otthonaban latja eldszor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nytjt, hogy a
sziild0 bdvebben informalédjon a bolcsdde ¢€letérdl, jobban megismerje azokat a
kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatason mind a két csoportban

dolgozo kisgyermekneveld részt vesz.

A sziilovel torténd beszoktatds

Amikor a sziil6k eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetot, és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis idépontot a gyermek bolcsddei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel rendjérdl, valamint a bolcsédében folyo

napirendrdl, szakmai munkarol.
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A beszokatas modszerének feltételei:

a bolcsOdevezetd és a kisgyermekneveld korrekt tdjékoztatassal teremtse meg az

egylttmiikodés feltételeit,

— aszild részérdl a modszer elfogadésa, €s egylittmitkddo részvétele,

— a beszoktatds id6tartama a gyermek alkalmazkoddsanak segitése érdekében legalabb 2
hét legyen,

— azelso héten az anyaval (sziilovel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziilo
végzi a gondozasi miiveleteket, és a kisgyermekneveld fokozatosan veszi at a gyermek
gondozasat, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartdzkodas idejét is.

— az alvas jelenti a beszoktatés alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos,
hogy az elaltatds és az ébredés idejében a sziil a bolcsddében tartdozkodjon,

— egy kisgyermekneveld egyszerre csak egy gyermek beszoktatdsat végezheti, hogy az
adott idében arra az egy gyermekre tudjon figyelni,

— asziilovel torténd beszoktatas megszervezéséhez célszerli beszoktatasi tervet késziteni,
igy a csoportban dolgoz6 kisgyermeknevel6k dsszehangolhatjak a beszokatas sorrend;jét
¢s a gyerekek altal ott eltoltott 1dot,

— a gyermekek bolcsddei életének kialakitasanal, a szakmai elvek megszabta kereteken
beliil figyelembe kell venni az otthoni szokdsokat,

— abeszoktatas soran a kisgyermeknevelOnek az egész csaladot, nem ,,csak” a gyermeket

kell segitenie.

Csaladi fiizet

Hasznalata folyamatosan torténik. A csalad és a bolcsdde kozotti kapesolattartas egyik eszkoze.
A sziild tajékoztatast ad a gyermeke életének korabbi iddszakarol, fejlédésérdl, otthoni
szokasairol. A kisgyermekneveld minden olyan Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a
bolcsédében tortént. Ide jegyzi be a gyermek fejlodésében tapasztalt valtozasokat (pl.

szobatisztasag, beszéd, mozgas, jatékfejlodés)

Sziiloi értekezlet

A kisgyermekneveldk szervezik, ahol tdjékoztatast adnak a gyermekek fejlodésérdl, a nevelési
modszerekrdl, jatéktevékenységrol. Itt van lehetdség megbeszélni az egylittnevelés modszereit,
kozosen elkezdeni egy-egy Onallosodasi 1épést. A problémdk megosztdsa, egymas
meghallgatasa segiti a sziild1 kompetenciaérzés megtartasat. A nevelési évben harom sziil6i
értekezletre keriil sor. Az els6t a beszokatdst megel6zden, tajékoztatd jelleggel tartjuk a

hazirendrdl, a bolcsddei élet szokasairdl, szabalyairdl, a beszokatas rendjérdl. A masodikat a
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szokatasi id6szak végeztével rendezziik meg, a harmadikra pedig a nevelési év végén keriil sor,
ezzel lezarva azt. Erdekképviseleti Forumi tagokat az elsé sziil6i értekezleten valasztjuk meg,
illetve sziikség esetén az év kdzbeni folyamatos és fokozatos atszokatas miatt soron kiviili sziil6i

értekezletet hivunk Ossze.

Nyilt napok
Elozetes megbesz¢lés utan egy-egy folyamatba betekintést nyerhet a sziild, ezzel is segitve a

kisgyermekneveld €s a sziil6 kapcsolat épitését.

Kozosen szervezett programok

Evenként 2-3 alkalommal kézos programot szerveziink a csaladokkal.

Ilyen a kardcsony eldtti mézes siités, a husvét eldtti késziilddés, ekkor tojast festhetnek,
kereshetnek a gyermekek a sziilok tarsasagaban. Kiemelten fontos programunk még a” Zold
nap”, ahol a csaladok bevonasaval szépitjiik bolcsddénk udvarat.

»Sajat kisgyermeknevel6” - rendszer

Bolcsddénkben a kisgyermekneveldk tudjak jol, hogy a gyermek személyi- és targyi
kornyezetének allandoésaga (,,Sajat” kisgyermekneveld rendszer, felmendrendszer, csoport- és

helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot.

Tapasztalatok szerint a személyi valtozas, a helyvaltoztatas hosszl id6re elbizonytalanitja,
kizokkenti egyenstlyukbol a gyermekeket, ezért nyugodt fejlodésiik érdekében fontos az
dllandosag.

Csoportunkba 12-14 hasonl6 kor gyermek van egyiitt 2 kisgyermeknevelGvel, ugyanabban a
szobaban. Minden gyermeknek van sajat kisgyermekneveldje. ,, Sajdt kisgyermeknevels”
az, aki fokozottan felelds a csoportjaba jard 6-7 gyermekért, 6 az a személy, aki az anyatol
megtanulja a gyermek otthoni szokasait, a vele kapcsolatos fontosabb teenddket. A nap nagy
részében 6 gondozza a gyermeket, eteti, Oltozteti, lefekteti, ha igényli, szeretgeti, 6lbe veszi,
dudolgat, mesél neki, megvigasztalja 6t, ha banatos, s bolcsddei tartdzkodéasa végéig 6 kiséri,

segiti fejlddését, a vele kapcsolatos dokumentéciokat 6 vezeti.

A magasabb 1étszam szakmailag nem fogadhato el, nem csupan ellatasi problémat jelent a
gondozondnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban valdsziniisithetben tobb a konfliktus,
megterhelobb az alkalmazkodds a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni

banasmodra.
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Napirend

A jol szervezett, folyamatos ¢és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt ¢és folyamatos gondozas feltételeit biztositja. Megteremti a
biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az 6nallésodas lehetoségét. A gondozas-
nevelés folyamataban az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, jaték, alvas) a

gyermekek jo kozérzetét is megteremtik.

Az optimalis napirenden beliil az egyes gyermekek igényeit a kisgyermekneveld tgy tudja
kielégiteni, hogy kozben a csoport ¢életében is attekinthetd a rendszer, a gyermekek
tajékozodhatnak a varhatd eseményekrdl, mikozben kiiktatodik a varakozasi id6. Ez egyben a

csoport belsé nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétodl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak az évszakok, a csoportlétszam és egyéb tényezdk (pl.: bolesdde nyitasa, zarasa)
Is.

Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a

targyi feltételek, a jO munkaszervezés, a kisegitd személyzet Osszehangolt munkaja, a

gyermekek otthoni életének, életritmusénak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A j6 napirendet folyamatossag és rugalmassag jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti belsd

aranyok kialakitasa, és az hogy a napirendet a gyermekcsoport kisgyermeknevel6i alakitsak ki.

Napirendiink kialakitasanal igyekeztiink szem el6tt tartani, hogy a legtobb id6t a jatékra
forditsuk.

X. A bolesoddei rendszerben a gondozas- nevelés fobb helyzetei

Gondozds

A gondozas (6ltozkddés, tisztaba tevés illetve a WC- hasznélat, kézmosas, étkezés) és a jaték a
bolcsddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitas
iranti igényének és kompetencia érzésének erdsitése. A gondozas bensdséges interakcios helyzet
kisgyermekneveld €s gyermek kozott, melynek elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A szocidlis kompetencia kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben. Lehetdsége legyen tigy
probalkozni, hogy kdzben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdimogatd segitését.
Sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza.

Lényeges az elegendd i1d0 biztositdsa, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszi
gyakorlast igényel. A felndttel val6 kommunikéacio érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a

gyermekrdl adott jelzései kihatnak az onelfogadésra, a személyiség egészséges alakulasara.
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Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében ¢és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, az érzelmi és szocialis fejlodést. A kisgyermekneveld
a jaték feltételeinek biztositdsaval és neveldi magatartdsaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitdl és helyzetétdl fiiggden kezdeményez,
szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad
elsésorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi gyermekkel valo egyiittlét
oromforras a kisgyermek szamaéra, a tarsas viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis

képességek fejlodését.

Mondoka, ének

A bolcsddében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes ének ¢és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa a kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz,
egyéni fejlettségéhez, érzelmi hangulati allapotdhoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott és
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv elsajatitasat,
a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban

a der(s, baratsagos 1égkor megteremtéséhez.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd, gondolkodas,
emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlodésére. A verselés, mesélés, képeskonyv nézegetés
bensdséges kommunikéacios helyzet, igy a kisgyermek szdmara alapvetd érzelmi biztonsag
egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A bolcsédében a népi és az irodalmi
miveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi

¢érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsGsorban.

XI. Kiemelt szakmai célkitiizéseink
A nevel6, gondozé munkank soran kiemelt célunknak tartjuk a gyermekekkel megismertetni az
Oket koriilvevd kornyezetet. Hisz a mai virtualis vildgban erre egyre kevesebb figyelem iranyul.

Illetve szintén ebbdl addddan, az €16 beszéd, anyanyelvi készségek elsajatitasa is hattérbe szorul.
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Nevelésiink soran ezeket a teriileteket kiemelten fejlesztjiik. Fontos célunk még a harmonikus,

bizalmas kapcsolat kialakitdsa, megtartasa a sziilokkel.

Kornyezetiink megismerésének segitése
Intézményiink zold évoda cimmel rendelkezik, ebbdl kifolyolag is nagyon fontosnak tartjuk,
hogy a bdlcsddénkbe jard gyermekek szeresség, ovjak kornyezetiiket.
A szabadban jatszo gyermek aktivabb, fizikdlisan erdsebb, érdekl6dobb, ¢€lénkebb,
tajékozottsaga joval nagyobb, ezaltal szokincse is gazdagabb. Megszeretik a természetet €s ez
megalapozza a felndttkori aktivabb mozgasra 6sztonzo €letet, az egész €letére kihato egészséges
¢letmodot.
Munkank f6 célja, hogy olyan gyermekeket neveljiink, akik a természet ¢&pségéért,
embertarsaikért felelosséget éreznek, akikben a szeretet munkalkodik.
A csecsemok, kisgyermekek intenziv mozgasfejlodéséhez ¢és egészséges testi fejlodéséhez
fokozottan sziikséges a szabadban val6 tartozkodas.
A szabad levegdn valo jaték segiti a testi fejlodést is, nd a gyermekek ellendllo képessége a
fertdzésekkel szemben is.
A homérséklet ingadozésa serkenti a bor élettani miikodését. Edzetté teszi a gyermeket, mivel
javul a szervezet hdszabalyozasa.
A szabadban tartézkodas fontos, hisz mashol meg nem szerezhetd tapasztalati lehetdségeket
kinal a gyermekeknek.
A kinti jaték olyan mozgés lehetdségeket ad amilyenek a szobaban nem adddnak (pl.: nagyobb
mozgasteriilet, maszkalasi lehetdségek, szabadtéri jatékok, homok, viz...).
A bolcséde udvaran, nyomon kdvethetjiik az évszakok valtakozasabol 1étrejovo természeti
valtozasokat. Megfigyelhetjiik kornyezetiink €éldvilagat. Itt tesznek szert alapvetd ismeretekre,
egyszerll természeti jelenségekre.
Ezért fontos, hogy a kisgyermekneveld ne csak fizikailag legyen jelen az udvaron, legyen tarsuk
a vilag felfedezéseben.
Kialakult gyakorlatok:

— abolesdde udvaran madarak, rovarok, csigadk megfigyelése, kozben énekek, mondokak

alkalmazasa,

— madarak etetése télen,

— zoldségekkel, gytimdlcsokkel ismerkedés (szin, forma, nagysag, iz, illat),

— viragok, levelek gytjtése, préselése, ragasztasa (alkotd tevékenység is),

— 1d6jaras megfigyelése, ezzel parhuzamosan az 61t6zkddés ismertetése.
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Fo6ld napja alkalmaval megszervezett nyilnapunk keretén beliil, a gyermekek egyiitt tehetnek

sziileikkel kornyezetiinkért.

Az anyanyelv elsajatitas, kommunikacios képességek megszerzése

A mesélés, verselés, mondokazds a folyamatosan jelen van bolcsddei életiinkben, nincs
meghatarozott ideje. A nap folyaman barmikor adodik arra lehetdség, hogy a gyermekek
kérésére, vagy a mi kezdeményezésiinkre egylitt jatszunk. A gyerekek szivesen jatszanak a
babaszobéba, etetik, betakarjak, altatjak a babakat. Ebbe a jatékba kapcsolédva mondunk el,
egy-egy altat6. A babakonyhaba is szivesen f6zdcskéznek a gyerekek, ide kapcsolodnak a
siitésrdl, f6zésrdl szolo mondokak. Eletkoruknal fogva mindent megnéznek, megfognak. Az
udvaron felfedezik a fii aldl kikandikalo csigat, a levélen megbujé katicabogarat. Ilyenkor
kezdeményezziik az ehhez kapcsoldddé mondokak, énekek eljatszasat. Megtigyelik a gyerekek
az id6jaras valtozasat is. Igy esés napokon verseliink, énekeliink az esérél, biztathatjuk a
napocskat, az ablakbol csodalattal figyeljiik a hoesést.

Az ¢éneklés monddokazas sordn nem csak a gyermek ritmusérzéke fejlédik, hanem kiejtése,
beszéde is, szokincse gazdagodik.

A gyermek a bolcsédében tolti a nap nagy részét. Az érkezés pillanatatol, a délutani
hazamenetelig a kisgyermekneveld foglalkozik vele. Az & személyisége, egyénisége,
felkésziiltsége meghatarozo. Mivel beszédelsajatitas nagyrészt utdnzassal torténik, ezért nagyon
fontos a kisgyermekneveld mintaértékii beszéde. Ezért mindig torekedniink kell arra, hogy
valtozatosan fejezziik ki magunkat. Ugyelve a hibatlan, érthetd, vilagos és tiszta hangképzésre.
Kertiiljiikk a hangos beszédet, beszédiinkkel érzelmeinket is képes legylink kifejezni, és
hasznaljuk a metakommunikacié eszkozeit is. A nyugodt €s derlis 1égkdr megteremtésével
noveljik a gyermekek beszédkedvét, hogy batran és bizalommal forduljanak hozzank. A
személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben atélt mondokéazas pozitiv élményeket kelt,
oromélményt, érzelmi biztonsdgot ad a kisgyermeknek. Segiti az anyanyelv elsajatitasat, a

személyiség fejlodését, hozzajarul a gyermek lelki egészségéhez.

A mindennapi gondozasi miiveletek és egyéb tevékenységek igen sok lehetdséget biztositanak
a mondokazasra, egyiitt jatszasra. A kozos jaték jo lehetdség a gyermek érzelmi biztonsaganak
megteremtésére. A gyermek ¢életkordnak, érdeklddésének megfeleld konyvek bovitik ismereteit,
szokincsét. A meghallgatds, a beszélgetések kezdeményezése, az értd figyelem, a kérdések
megvalaszolasa, mind-mind ezeket a megismerési folyamatokat segiti. A kommunikécios kedv

felébresztésének és fenntartasanak tehat elsédleges szerepe van. Nagyon fontos, hogy a
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kisgyermekek gy szocializdlodjanak, hogy szokasukkd valjanak a meghitt beszélgetések a
csaladban és a csaladon kiviil is.

XI1. Sziilokkel torténo kapcsolat kialakitasa

Intézményiinkben kiemelten fontosnak tartjuk a sziilokkel valo kapcsolatunkat.

Miar a bolcsdde megkezdése elott igyeksziink a harmonikus kapcsolat kialakitasara,
beiratkozaskor betekinthetnek a sziilok bolcsédénkbe. Kérdezhetnek a kisgyermekneveldktol a
beszokatasrol, a napi eseményekrol, a bolesddénk szokésairdl.

Majd a felvételt nyert gyermekek sziilei részére, még a bolcsdde megkezdése eldtt tajékoztatd
sziiloi értekezletet tartunk. A sziilok itt is feltehetik kérdéseiket, illetve mi is informaciokkal
latjuk el 6ket a megkezdddd nevelési évrol. A sziiloknek itt adddik lehetdsége egymaéssal is
kommunikalni, hisz a sziilék kozotti harmonikus kapcsolat is fontos, elengedhetetlen eleme a
kozosségi nevelésnek.

Az adaptaciot segit6 csaladlatogatas alkalmaval a sajat kisgyermekneveld ¢€s sziilé kapcsolata
tovabb mélyiilhet, a kolcsonds informacio atadas soran.

A beszoktataskor mind a sziil, mind a gyermek bizalménak elnyerésére toreksziink.

A kiegyensulyozott sziil6-pedagdgus kapcsolatot nagyban eldsegitik csaladi napjaink, ahol is
egy felszabadult 1égkdrben tudunk egyiitt tevékenykedni. Erre harom alkalommal is sor keriil a
nevelési évben.

Mind ezek mellett legfontosabb a mindennapos kommunikacié a sziildkkel, melynek célja a
gyermekekkel kapcsolatos informacidk atadasa. Ismertetjiik a sziilével, gyermekével torténd
napi eseményeket. A sziilékkel vald nyitott, partneri kapcsolat munkank egyik legfontosabb
eleme.

XII1. Boleséde egyiittmiikodés mas intézményekkel

Bélesodeénk és ovodank egyiittmiikodése az integralt rendszerben

Az egyiittmiikodést segiti, hogy nemcsak szervezetileg, de teriiletileg is 0sszekapcsolodunk,
ezért jol ismerik az intézmények dolgozoi egymas szakmai munkajanak sajatossagait.

A két intézmény szoros, egymas munkajat segitd szakmai kapcsolatban all. A kolcsonos
érdeklédés lehetdveé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését megértését, ezaltal a
gyermekek szamdra az atmenet is zokkendmentésebbé valhat. Az 6vodaba 1épés megkonnyitése
érdekében a gyerekekkel egyiitt felkerestiik a leendé 6vodai csoportokat, hogy még az atkertilés

eldtt ismerkedjenek az 0 kornyezettel, gyerekekkel, 6vodapedagogusukkal.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a védonokkel, sziikség eseten felvessziik a kapcsolatot:
— szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal

— szocidlis-, illetve csaladgondozodval
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— gyermekjoléti szolgalattal

— gyamhatosaggal.
A gyermekorvos minden héten, szerdan 2 6raban latja el a gyerekkel kapcsolatos teendoket.
Haromhavonta 6sszefoglalot ir a gyermekek egészségiigyi allapotardl, illetve jelzéssel €l felénk

a gyermekek esetleges egészségligyi problémaival, melyet mi tovabbitunk a sziilok felé.

Szakmai kapcsolatok: folyamatos kapcsolatot tartunk a kornyezd bolcsddékkel, informacio
csere érdekében rendszeresen taldlkozunk.

XIV. A szolgaltatas igénybevételéért fizetend6 téritési dij

A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasaért, és gyermekek gondozasaért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara, valamint a gyermek
étkeztetésére. Polgar Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a gyermekvédelmi és
gyermekjoléti ellatasokrol, azok igénybevételérdl €s a fizetendo téritési dijakrol onkormanyzati
rendeletben szabalyozza az intézményi téritési dijak, illetve a fizetendd személyi téritési dij
megallapitdsdnak mértékét.

1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe tartozo
ellatasok intézményi téritési dijat az intézményt fenntartd évente kétszer allapithatja meg. A
valtozdsa nem vonja maga utdn a megallapodds egészének modositasat. A szolgaltatdsi
Onkoltséget a targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megallapitani. A
szolgaltatdsi Onkoltség év kozben egy alkalommal korrigdlhatd, ha azt a targyiddszaki
folyamatok indokoljak.

148.§. (8) A személyi téritési dij Osszege évente két alkalommal vizsgalhato feliil és
valtoztathatd meg, kivéve, ha a kotelezett jovedelme olyan mértékben csokken, hogy az e
torvényben szabalyozott dijfizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni. A kotelezett nem
kotelezhetd a feliilvizsgalatot megel6z6 iddszakra vonatkozoan az 0 téritési dij megfizetésére.
XV. A szolgaltatasarol szolé tajékoztatas helyi modja

A bolcsddei ellatasrol szold tdjékoztatds az intézményben taldlhaté hirdetStablan kiirds

formajaban, az elektronikus médiaban, a www.polgarvaros.hu honlapon, valamint nyomtatott

formaban, a helyi Gjsagban (Polgartars) jelenik meg az aktualitdsokrol és valtozasokrol.

XVI. Az igénybe vevék és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok

A szocidlis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben

tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
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munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson a szamukra. Kozfeladatot ellatd
személynek mindsiil a kisgyermekneveld munkatars.
Az ellatast igénybe vevot megilleti:
- személyes adatainak védelme,
- maganéletével kapcsolatos titokvédelem, (egészségi allapota, személyes koriilményei,
anyagi helyzete, szocialis raszorultsaga),
- panasztétel joga.
A bolcsddei szolgaltatasok biztositasa soran tilos a hatranyos megkiilonboztetés az ellatast
igénybevevot megilleti a személyes adatainak védelme, joga van az intézmény miikddésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez.
A bolcsdde kiilonos figyelmet fordit a gyermeki, sziiléi jogok érvényesiilésére, tajékoztatassal,
érdekképviselettel. A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében a bolcsddei ellatasban
részesiilék jogainak és érdekeinek érvényesitését eldsegité Erdekképviseleti Forum mikodik.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
— az ellatasban részesiild gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseldi koziil 2 {6,
— azintézmény dolgozdi koziil 1 10,
— afenntarto képviseletében Polgar Varos Onkormanyzata részérdl 1£6.
Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:
— megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
— dont a hataskorébe tartozo tigyekben,
— intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmény szakmai ellendrzését ellato
megyei gyamhivatalnal,
— véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érint6 tigyekben,
— javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol,
— egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagydasa tekintetében.
A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a féorumnal:
- az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme, valamint,
- az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.
XVII. Csecsemé- és gyermeknevel6 gondozok tovabbképzése
A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szamara
kotelez6 a szakmai tovabbképzés, melyet a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet tartalmaz. A

tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen valod részvétellel teljesithetd. A képzési
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ciklus (4 év) alatt felséfokt végzetség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési

pontot kell megszerezni.

A kotelezé tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, eldre meghatarozott
iitemterv alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivalasztasanal lehetdséget biztositunk a
kisgyermeknevelok érdeklodési korének megfelelden. Tovabbképzési iitemterv alapjan

szervezzilk a szakemberek részére a tovabbképzéseken valo részvétel biztositasat.

Onképzés: a bolesédében dolgozod szakemberek, a tovabbképzéseken vald részvételen feliil is
rendszeresen képezik dnmagukat. Szakkdnyvek olvasasaval, szakmai folyoiratok beszerzésével,
jogszabalyokat értelmezd kiadvanyok olvasaséaval, internet hasznalataval.

XVIIIl. Dokumentaciok

A bolcséde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejloddési folyamat alakuldsarol valo
tdjekozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott maddon
dokumentaciot vezet.

A dokumentécié vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznalasa a gyermekrdl
val6 lehetd legmagasabb szinvonalt gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlédésének segitése,
a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése
érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.
A dokumentécio vezetésénél fontos szempontok: a targyszerliség (objektivitas), a validitas (a
szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljak Oket), a hitelesség, az arnyaltsdg, a rendszeresség, ill. a

folyamatossag.

A kisgyermeknevelok dltal vezetett dokumentdciok
— Csoportnapld
— A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
— Bolcsddei torzslap

— Csaladi fuzet

— Fejlédési naplod
Polgar, ....év ..........ooiii ho ..... nap.
Gulyésné Ferencz Mariann Peténé Molnar Eva
mb. szakmai vezetd igazgatd
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XIX. Ervényességi nyilatkozat, legitimacios zaradék

hénap ............... nap 1ép hatdlyba, amely visszavonasig hatarozza meg a bdlcsdde feladatait.
A szakmai program a Napsugar Ovoda és Bolcsdde szervezeti és mitkodési szabélyzatanak 8.
szamu melléklete.

A program hozzéaférhetd a bolcsddébe jard gyermekek sziilei, bolcsddébe késziild gyermekek
sziilei részére, tovabba a fenntarto és minden érdekl6do szamara.

Megtekinthetd a bolcsdde nyitvatartasi idejében a vezetdi irodaban., Polgar varos honlapjan, a

www.polgar.hu oldalon.

A Bolcsddei Szakmai Program modositasat véleményezte: Datum:
Bolcsédei Erdekképviseleti Forum Polgér, 2024. .........cc...... ho .............. nap.
Jovahagyta:
Polgar Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testillete .............cooovererrvrrnnnnnn. sz. hatdrozatdval
Polgar, 2024. ......ccccoeeuenee. ho ............ nap.
igazgato bdlcsddei mb. szakmai vezetd
érdekkeépviseleti forum képviseldje kisgyermekneveld

fenntart6 képviseldje
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http://www.polgar.hu/

XX. Mellékletek
1sz. MEGALLAPODAS

Mely 1étrejott egyrészrol a Napsugar Ovoda és Boleséde Intézménye (4090 Polgar, Bessenyei

U. 4-5.) képviseletében: ..........ccccvvveeiieeiiieeieeeieeeee igazgatd, a tovabbiakban Intézmény,

Masrészrol

Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseloje
CSAlAAL €8 ULONEVE: ..iiiiieiiiie it st st e s s e e et e e s e e e saa e e e sae e e eteeeanseeeanneaeanes

SZULELEST CSALAAL ES ULOMEVE: ... eeeeeeeeeeee ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e reeene e eeeeeees

Anyja sziiletési csalddi €S UTONEVE: .......cccuiiiiiiiie e
NI o
ATAMPOIGAISAZA: +...cvoveeeeeee e s st en e neanes
Bevandorolt menekiilt, letelepedett, oltalmazott vagy

MENEKUIt JOZAITASA: ..o s

Lako-€s tartozkodasi NELYe: .......c.ociiieiiiiiii e

A bolesodei ellatast igénybe vevo
CSAlAAL €S ULONEVE: ...ooiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e s bbb e e e e e e s s s sb b b e b e e e e e e e s s ssabbbeaeeeeas

SZUIETEST CSALATL €S ULONEVE: ... eeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e

Anyja sziiletési csaladi €5 UTONEVE: .........cviiiiiiiiiciee s
NI L
AlLAMPOIGAISAZA: +....oovoeeeevese et
Bevandorolt menekiilt, letelepedett, oltalmazott vagy

MENEKUIt JOZAIIASA: ..o s
Lako-€s tartozkodasi helye: ...

TAJ SZAMA ....oooiiiiiiiiiiii

A szolgéltatast az Intézmény a Bessenyei utca 4-5. szam alatt nyQjtja a gyermekek napkdzbeni

ellatasa céljabol.
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Az ellatas id6tartama: (a megfelelot alahtizassal jeloljiik)

Hatarozatlan idejti

Hatarozott idejii

Az ellatas kezdetének idépontja: .......... €V tieeerie et ho.............. nap

Az ellatas végének idopontja: ............ €V i ho.......... nap

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ellatdsokat nyujtja

A bolcsdde szolgaltatasai:

biztositja a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

a bolcsddei gondozéas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése,

a bolcsddei ellatds keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

az ¢érzelmi fejlddés és a szocializacid segitése derlis 1égkor biztositdsa az egyéni
sziikségletek kielégitése, a szocializacid, az éntudat egészséges fejlodésének segitése,
a megismerési folyamatok fejlédésének segitése,a gyermek életkoranak,
érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).

Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok:

1997. évi XXXI torvény 147. § (2) — re hivatkozva a bdlcsdde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, nevelésére,

a személyi téritési dijat Polgar Varos Onkorményzata a Képvisel-testiilet
jovahagyasaval allapitja meg,

az 1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, szolgéltatasi onkoltséget a
targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megéllapitani. A
szolgaltatasi onkoltség év kozben egy alkalommal korrigalhato, ha azt a targyiddszaki
folyamatok indokoljak,

a normativ €s egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a

bolcsdde vezetdje koteles tajékoztatast adni.
Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij 6sszegét vitatja, az

értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Polgar Varos Onkormanyzatanak

Humanfeladatok és Ugyrendi bizottsidgahoz fordulhat.
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Az étkezési téritési dij Osszege:...... Ft/nap
A gondozasi téritési dij 0sSszege:.....oovvvriiiiiiiiiininn. Ft/ nap
OSSZESEN ..o Ft/nap

A targyhavi étkezési dijat targy ho 10-15-ig, a gondozasi dijat targy ho 1-10-ig kell

befizetni.

Az étkezési dijat az ¢lelmezés vezetdnél, a gondozasi dijat a gazdasagi irodaban.
A csalad koriilményeinek a bolcsddei ellatasra (munkaviszony megsziinése, ,,TB” ellatasok
igénybevétele, stb.), vagy a kiskoru feliigyeletének ellatasara valo jogosultsagot érintd, tovabba
a természetes személyazonositdé adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban kotelesek

bejelenteni a bolcsdde vezetdjénél.

A bolcsddei ellatas megsziintetésének modjai:

a megallapodéasban rogzitett hatarozott id6 eltelte utdn,

a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

— szil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

— ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetése
ellenére sem tartja be,

— abolcsédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell szlintetni annak a gyermeknek
az ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato,
illetéleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

— ha a gyermek a 3. évét betoltotte, €s a bolcsddei gondozas-nevelési év végéhez

ért, vagy a 4. ¢letév betoltését kovetd augusztus 31-e utan.

A Bolcsdde mitkddésének részletes szabalyait és rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,

valamint a Hazirend tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat:

— aszolgaltatasok rendjérdl és tartalmardl,
— a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,
— abdlcsddei ellatds megsziinéséral,

— a fizetendd téritési dijrol,

— apanaszok gyakorlasanak modjarol,
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— ajogosult jogait és érdekeit képviselé Erdekképviseleti Forumrol,

— a Hézirendrdl

tudomasul veszem.
Az intézményi nyilvantartasokhoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.
A megallapodasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek! A feliilvizsgalat eredményének
alapjan az igazgat6d dont az ellatas tovabbi igénybevételének lehetdségérol és a megallapodas

meghosszabbitasarol.

szlilé/torvényes képviseld igazgato
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A hazirend jogszabalyi hattere

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol.

A Nemzeti Kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény hatalyos jogszabalyai.

1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
¢s modositasai.

Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei.

Bevezeto rendelkezések

A Nemzeti Koéznevelési torvény 25.§ (2-4) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan alkottuk meg hazirendet a Napsugar Ovoda és Bolcsdde
(4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.) intézményében.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

Beépiilnek a 2016 szeptemberétdl az Nkt. 2016/2017. nevelési évet érintd hatalyba 1épd
rendelkezései.

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak.

A hazirend hatalya
Iddbeli hatalya:

A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet — mas kdznevelési intézményben

a szakalkalmazotti értekezlet, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy

a kollégiumi didkdonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon

rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a

fenntartd egyetértése sziikséges.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az igazgat6 hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elndk és a Sziil6i

Szervezet.

A kihirdetés napja: 2015. szeptember 1.

Feliilvizsgalva: 2023. augusztus 25.

A hazirend személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

Az 6vodaval jogviszonyban allé gyermekekre.
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— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

— A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A hazirend teriileti hatalya kiterjed:

— Az b6voda teriiletére.

— Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtdsahoz kapcsoldodod - 6vodan

kiviili programokra

— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
A Héazirend a kiilonb6zd jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsé szabalyzodja.
Megvalositasaval biztositja a pedagdgiai programban foglalt célok elérését, betartasa kotelezd a
tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen az 6vodakozdsség €s a sziildi kozosség minden

tagja szamara.

A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések

A hézirendben foglaltaknak megtartasat a munkaviszonyra vonatkozd rendelkezések
megszegésére vonatkozd eljarasok alkalmazasaval lehet elvarni a pedagogusoktol és mas
alkalmazottaktol.

A hézirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkdvetkezménnyel jar,

mint a jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehetoség

A hézirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild, jogorvoslattal élhet.

Az o6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztisa ellen a sziild eljarast
indithat.

Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztasa ellentétes a nevelési-oktatdsi intézmény

hazirendjében foglaltakkal.
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Bevezeto

Kedves Sziilok!

Ovodank egyik alapdokumentuma a Hazirend.

A hazirend célja, hogy az 6vodaba jaré gyermekek nyugodt, biztonsagos koriilmények kozott,
¢letkori sajatossagaikhoz igazodo életrend szerint nevelkedhessenek.

Ennek érdekében adjuk &t minden csalad részére a hazirendet, - mely a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek oOvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
tartalmazza, figyelembevéve a sziilok jogait és kotelességeit.

Ezzel a dokumentummal a beiratkozaskor, majd az o6vodas évek alatt folyamatosan
ismerkedhetnek meg a sziilok. A gyermek 6vodas évei alatt kozos lesz az oromiink és a
felelosségiink a gyermekek nevelése soran. E belsd szabalyozd dokumentumunk készitésénél a
jogszabalyi elvéarasokat, az elmult évek gyakorlatara épitve az Ondk elvérasait, jogait és
kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe. A
hazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az o6vodankba torténd jogszerti belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedd iddre, illetve — évente, a sziildkkel térténd megallapodas szerint
— a nevelési idén tal, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Ovodank neveld intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara, nevelésére
¢és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlodését tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével tessziik lehetdvé, segitjiik elé. Ovodank a gyermek harmadik
¢letévétdl az iskoldba 1épésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a kdznevelési rendszer
szakmailag 6nallo nevelési intézménye. Nevelési alapelveink kdzott meghatarozo: a gyermeki
jogok és személyiség tisztelete, elfogadésa, szeretete és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni
képességeinek kibontakoztatasat jelenti.

Ovodankban a nevelémunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagogiai Program a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak és az Onok szdméra elérheték a http//polgar.hu
honlapunkon. A mitkddésiinket szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak megvalositasahoz az
ovoda és a csalad sokoldalu, bizalomra épiil6 egyiittmiikdése sziikséges.

Kérjiik Ondket, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,
az intézmény zavartalan mikodése érdekében legyenek partnereink a benne foglaltak
érvényesiilésében. Hivatasunk végzése kozben mindenkor szamitunk az Ondk segitségére, mert
csak a kolcsonds bizalom, az egylittmiikodés teremtheti meg azt a 1égkort, amelyben a kicsik
biztonsagban, nyugalomban €lhetnek és fejlddhetnek.

Neveldtestiiletiink koszoni megeldlegezett bizalmukat és egytittmitkodésiiket!
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Altaldnos tudnivalok

Ovodank neve:

Igazgato:

Altalanos igazgaté - helyettes:

Szakmai igazgato - helyettes:

Az intézmény fenntartoja:

Székhely ovoda cime:
Tel./Fax.:
E-mail cim:

Honlap elérhetosége:

Telephely 6voda cime:

Telephely 6voda kijelolt képviseldje:

Telefon:

Napsugéar Ovoda és Bolcsde
Peténé Molnar Eva

Ozse Anita

Barath Zoltanné

Polgar Varos Onkormanyzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
52/573-153
napovi@napovi.t-online.hu

polgar.hu

4090 Polgar, Méra F. u. 8. sz.
To6thné Halasz Krisztina

52/391-533

Ovodank miikodésére vonatkozo informaciok

A nevelési év rendje:

Az 6vodai nevelési év: szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig tart.

Intenziv nevelési-fejlesztési szakasz: szeptember 1-t61 — janius 30-ig tart.
Az 6vodak nyitvatartasa:
630-t61 172 6raig.

7%-t61 172 6raig.

Bessenyei uti 6voda: hétfotdl - péntekig

Mora uti 6voda hétfotol - péntekig

Reggel 6%°-8% 6raig, és délutan 16%°-17% oraig egy kijeldlt csoportban iigyeletet biztositunk.
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Nyari zaras

Az 6vodak — a fenntart6 rendelkezése szerint — nyaron a karbantartasi, felujitdsi munkéak miatt
négy hétig felvaltva zarva tartanak. A nyari zaras idépontjarol a sziilok februdr 15-ig értesitést
kapnak. Az értesités a faliajsagon, korlevélben és sziil6i értekezleten torténhet.

A nyari zaras idejére a szlilok iradsban kérhetik a gyerekek elhelyezését az tligyeletre kijelolt
masik 6vodaban. A pontos zarva tartds idopontjarol és a gyermekek fogadasara kijelolt ovodarol
az 6voda honlapjan 1évo kiilonos kozzétételi listan illetve az 6vodai hirdetétablan minimum egy

honappal elébb értesitjiik a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelési év folyaman maximum 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot vehetiink igénybe
(tovabbképzés, szakmai nap, értekezlet) a pedagogusok szakmai fejlesztése, az 6vodat érintd
szakmai és mikodési kérdéseinek kdzos megbeszélése érdekében, melyre a kozoktatési torvény,
nevelés nélkiili munkanapot engedélyez. A nevelés nélkiili munkanap pontos idejérdl az 6voda
honlapjan 1évé kiilonds kozzétételi listan, illetve az Ovodai hirdetétablan tdjékoztatjuk a

sziloket.

Az ovodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan
jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve
gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsd nevelési
év megkezdéséhez kotheti. (szeptember 1.) / 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

49. § (3a)/

Ovodai felvétel ideje:
A kovetkezd nevelési évre, targyév aprilis 20-t6l majus 20-ig terjedd, kijeldlt idészakban

irathatjak be gyermekeiket a sziilok.

Mikor részesiilhet a gyermek ovodai ellatasban?

Nkt. 2011. évi CXC. torvény 8 §. értelmében Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig, neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliill betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai féréhely. Létszamtol fliggden

nemcsak szeptemberi, hanem évkdozi felvételre is van lehetdség.
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Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki koteles 6vodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.
A felvétel elofeltétele a fentiek alapjan meghatarozott életkor, és annak megfeleld fizikai,

szocialis érettség.

Az ovodakoteles gyermek felvételének eljarasrendje

A koznevelési torvény eldirasai értelmében az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket,
aki koteles 6vodédba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato.

A szilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét,
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott iddpontban

Az Nkt. 8. §. alapjan a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a
negyedik életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, —ha a sziil6 a gyermek negyedik
¢letévének betdltését megeldzden mar kérelmezte, ugy ujabb — kérelem alapjan annak

az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakeértt kell meghallgatni, csak az 6vodavezetd
vagy a védénd, tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartoés gyodgykezelés alatt all6 gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthatd. Az eljarasi hataridé 6tven

nap.

A gyermek, ha eléri az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankdtelessé valik:
e legkorabban abban a naptari évben, amelyben a hatodik ¢€letévét— adott év augusztus 31.
napjaig,
e legkésdbb, amelyben a hetedik életéveét betolti.
Amennyiben a tankotelezettség teljesitése érdekében arra sziikség van, a jegyzo elrendelheti a
Pedagogiai Szakszolgélat, illetve Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag vizsgalatan valo kotelezo

részvételt.
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Tovabbi (lires) féréhely esetén a kotelezd felvételi szempontok mellett elsébbséget élvez felvétel
szempontjabol az a kisgyermek, akinek:

e Testvére mar idejar.

e Aki a szomszédos bolcsddébe jar.

e Allandé lakhelye a telepiilésen van.

e Sziilei dolgoznak.
Felvételi kérelem elutasitasardl hatarozat formajaban értesitjiik a sziilot.
Ovodakezdéskor harom napnal nem régebbi orvosi igazolast kériink.
A gyermekek csoportba soroldsarol — a sziildk és a pedagdgusok véleményének
figyelembevételével — az igazgatd dont. Az 6vodaban osztott, részben osztott és vegyes €letkor
szerint kialakitott csoportok miikodnek.
A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az 6voda, irasban értesiti a gyermek allando

lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzatot.

A gyermekek érkezésének és tavozasanak szabalyozasa

Kérjiik, hogy a gyerekek minden nap 8% 6raig érkezzenek meg a csoportokba, bar rugalmas
napirenddel dolgozunk, ezen beliil is vannak kotottségek. Szeretnénk, ha az 6vodankba felvett
kisgyerekek az 6vodéba jarés terén is megszokndk a rendszerességet, s csak indokolt esetben
hidnyoznanak. Barmilyen okbol bekovetkezett tdvollét esetén feltétleniil elvarjuk a sziilok
jelzését.

A sziilok — eldzetes megbeszélés alapjan - a gyermekek napirendjének zavarasa nélkiil 12:45 -
13 oraig, illetve 15 6ratol folyamatosan zarasig vihetik el a gyermekeket az 6vodabol.

A délutani uzsonna 15°%°

-ig tart. Kérjiik tartsak be ezeket az idépontokat, a kulturalt étkezésrdl,
viselkedésrol, egészséges taplalkozasrol vallott elveinket, és a tisztasdg megdOrzése érdekében, a
kozos nevelési elveinket szem el6tt tartva.

A gyermekeket csak is sziiloknek, illetve nagysziildknek adjuk at, egyéb esetekben a sziiloktol
irasos meghatalmazast kériink. A csaladban bekovetkezd valds esetén birdsagi, vagy
gyamhatosagi hatarozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek hianyaban kotelesek
vagyunk mindkét sziil0 szamara a sziil6i jogokat biztositani. A gyermekek biztonsaga érdekében
14 év alatti testvérnek, hozzatartozonak nem adjuk at a gyermekeket.

Az 6voda zardsa utdn itt maradt kisgyermek sziileit telefonon értesitjiik. Amennyiben tobb

alkalommal fordul eld, hogy az dvoda zarasdig nem érkeznek meg a sziilok, abban az esetben

jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.
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A gyerekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok

A tavolmaradas lehetséges esetei:

e Betegség — orvosi igazolassal igazolhato.

e (saladi program — az 6vono eldzetes tajékoztatasaval, irdsos engedéllyel.
Ha a sziilok a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanjak 6vodaba hozni, kérjiik, errél legalabb
egy munkanappal megel6zden tajékoztassak az dvodat.
Ha a tdvolmaradés el6re nem lathaté okok miatt torténik, akkor a lehetd legrovidebb idon beliil
jelzéssel kell éIni a csoportokban dolgozé 6vodapedagogusok felé. Ha a gyermek, betegség miatt
hidnyzik, gyogyuldsa utdn csak az orvosi igazolas bemutatasaval veheti igénybe az 6vodai
ellatast. Az orvosi igazolas bemutatisa az ANTSZ eldirasai szerint kotelezo.
Egyéb okbol (csaladi rendezvények, nyaralas, kiilfoldon tartdozkodas) torténd tavollétet a
hianyzéast megelézéen igazolhat a szilé félévenként, ha az nem haladja meg a 10 napot.
Hosszabb tavollétet csak igazgatd (kettd vagy tobb hét) engedélyezhet. A két hetet meghalado
tavollétet, az 6voda ,kérelem” nevli formanyomtatvanydn a sziild irasban kérelmezheti, és
indokolt esetben azt az igazgat6 engedélyezheti.
A gyermekek érdekét szem el6tt tartva, ezért kérjiik Onok is probaljanak ehhez alkalmazkodni.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51
§ (4) bekezdésének megfelelden fogunk eljarni.

Az 6voda napirendje

Az 6vodaban a gyermek alapvetd tevékenysége a jaték.

Idétartam Tevékenység

Személyes percek
6: 30-9 oraig Jatékba integralt tanulas
e cgyéni, vagy mikro csoportos
e folyamatos tevékenység, jaték
e gondozasi feladatok, testapolas
e folyamatos tizorai.
Heti rendnek megfelelden
e rajzolas, festés, mintazas, kézimunka
e ¢nek-zene, énekes jatékok, gyermektanc

12:00-ig e akiils6 vilag tevekeny megismerése

® mozgas
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e VEIS, meSe.
Munkajellegii tevékenységek
o tevékenységekben megvalosuld tanulas.

Egyéni-, vagy mikro csoportos fejleszto foglalkozasok
e Jlogopédiai
o fejlesztopedagogiai
e pszichologusi
e konduktori.
12:00-13:00-ig | Gondozasi feladatok, ebéd, késziilodés a pihenéshez
13:00-15 o6raig | Pihenés
e alvas mesével, altatoval.

Gondozasi feladatok
15-15:30-ig e testapolas
o folyamatos uzsonna.

15:30- Jaték hazamenetelig
17:00-ig e ovifoci
e tehetség miihelyek
e hittan

e angol nyelvi jatékos foglalkoztato.

Gyermekvédelem és baleset megelzés

Ovodas gyermek intézményiinkb6l csak a gondviseld, vagy a gondviseld altal megbizott
személy kiséretében érkezhet és tavozhat. Ovodank rendjéhez tartozik - mindkét fél érdekében
— a kézbodl-kézbe torténd atadas gyakorlata.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és nyugodt pihenése érdekében 830 - 124 ¢s 139 -
15% 6ra kozott minden nap zarva van.

Kérjiik, a gyerekek biztonsdga érdekében az 6vodak kapujat a biztonsagi zarral is minden
alkalommal zarjak be.

Ovodai kirandulas vagy mas baleseti veszélyt jelentd, a gyerekek nagyobb csoportjat érint6
tevékenység szervezése esetén az oOvodapedagogusok €s a sziilok egyiittes megegyezése (szobeli
¢s irasos) alapjan részt vehetnek, vagy tavol maradhatnak a tevékenységrol a gyerekek.

Az 6v0o védo eldirasok az SZMSZ-ben és a munkavédelmi szabdlyzatban talalhatoak.

Az oOvodanak a gyermekek esélyegyenldségének biztositdsa érdekében, megbizott
gyermekvédelmi felelose van. Feladata tobbek kozott a hatranyos szocialis helyzetben 1€vo
csaladok segitése.

A gyermekek egészségének ¢és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a lehetséges

veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartdsformakat folyamatosan tanitjuk az
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ovisoknak. Ezek a szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, betartasat a sziilok
jelenlétében is elvarjuk. A napkdzben eléfordulo esetleges baleset esetén az 6vodapedagogus a
kisgyermek elsOsegélyben részesitése utan kdteles a sziilot telefonon értesiteni a torténtekrol, és
a tovabbi teendOket megbeszElni, ha sziikséges, orvosi kezelésre elvinni.

Kérjiik, hogy a gyermekek ne hozzanak be olyan targyakat, jatékokat, eszkdzoket, amelyek
balesetet okozhatnak. Err6l minden esetben az 6vodapedagdgussal konzultdljanak. A sajat
felel0sségre behozott ¢kszerért (jatékért €s egyéb sajat tulajdont targyakért) nem vallalunk
anyagi felelOsséget.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, szeszesital fogyasztas, és barmilyen drog hasznalata!

Egészségnevelési informaciok

Az ovodaban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Ha gyermekiik beteg, gyogyszert szed,
labadozik, fogadasa a tobbi gyermek egészségének megdvasa érdekében nem lehetséges. Az
ovodapedagdgusok a gyerekeknek gyogyszert nem adhatnak be. A beteg gyermek gyodgyszeres
kezelése otthon torténik, az 6vodaban csak kronikus, idiilt betegség kezelésére iranyulod
nélkiilozhetetlen gyodgyszert lehet beadni (pl.: asztma pipa).

Fert6z6 betegséget a sziilloknek jelentenilik kell az dvodapedagoégusoknak, a sziikséges
intézkedések elrendelése miatt. Ha a gyermek az 6vodaban lazas lesz, hany, értesitjiik a szliloket,
hogy idében orvoshoz vihessék. Az elérhetdség céljabol nyilvantartjuk a sziilok telefonszdmat.
A sziild megérkezéséig az dvodapedagdgusok biztositjak a beteg gyermek nyugalmat.

Az egészségvédelem érdekében kérjiik Ondket, hogy a csoportszobaba, mosdoba utcai cipével
ne menjenek be. A gyermekoltozokben csak annyi 1dot toltsenek a higiénias eldirasok és a hely
szlike miatt, amennyi az oltdztetéshez és atadashoz sziikséges.

Az évszakok adta lehetdségeket kihasznaljuk. A nap, a vizfiirdd, a mezitlab jaréas, a téli
1doszakban  szank6zéds, csuszkalds, kiranduldsok stb. fontos részei ~mindennapi
tevékenységeinknek.

A gyerekek tartozkodjanak minél tobbet a szabad levegdn, ellendlld képességiik novelése
érdekében.

Szeretnénk, ha gyermekszeretetiikbol adodo egyéni féltés miatt nem fosztandk meg a kicsiket a
ko6zos élmény maradand6 6romeitdl.

Tevékenység és gyermekkdzpontl nevelési koncepciokban a gyermekek fejlesztése érdekében
a jatékot tartjuk a legfontosabbnak. Ovodankban sok jatékeszkoz van, mégis eléfordulhat, hogy
a gyermek ragaszkodik sajat jatékahoz, amit szeretne tarsainak megmutatni. A gyermekek
naponta egy-egy kedvenc jatékukat elhozhatjdk, amirdl az 6vodapedagogust érkezéskor

sziveskedjenek tajékoztatni. A nagyobb értékii targyak, (dragabb ruhdk, ékszerek, konyvek,
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jatékok, kerékparok, szankok stb.) esetleges sériilése vagy elvesztése esetén bekdvetkezett
karokért az 6voda nem felel.

Sokat dolgozunk azért, hogy dvodaink tisztdk és rendezettek legyenek. Ovodasainkat is arra
tanitjuk, hogy mukodjenek kozre kdrnyezetiik rendben tartasaban és vigyazzanak arra. Ezek
megtartasdhoz szeretnénk, ha jo példaval segitenék rogziteni a kornyezet szeretetét, megvédését.
Az 6vodan beliili egészségiigyi ellatast az 6voda védondje végzi. A gyermekek egészségiigyi
allapotanak ellendrzése €s sziirése az alabbi teriileteken torténik:

— Fogaszati vizsgalat évente egy alkalommal

A vizsgalatok elott kérjiik sziildi hozzajaruldsukat, €s a vizsgalatok eredményérdl tajékoztatjuk
Onoket.

Az 6voda a HACCP, vagyis ¢élelmezésbiztonsagi eldirasoknak kell, hogy megfeleljen, ami
Onoket is érinti. Ezért sziiletés- illetve névnap megiinneplésére, illetve barmilyen més alkalomra
kizardlag kereskedelmi forgalombol szarmazd, (a beszerzést szamlaval igazoltan) sos-, vagy
¢édes siiteményt, tortat, fogadunk el.

Fontosnak tartjuk az egészséges taplalkozasi szokasok alakitasat, és az egészséges taplalékok
megismertetését a  gyerekekkel. Kérjiik a sziiléket tdmogassak torekvéseinket,

egészségneveléssel kapcsolatos rendezvényeinken vald részvétellel.

A gyerekek célszerii oltozete

Kérjik, hogy a gyermekek 6vodai ruhdzata legyen kényelmes, praktikus, cipdjik tartsa a
labfejet, bokat. Papucsot ne hozzanak benti cipdnek, mert balesetveszélyes.

Oltdzkddjenek a gyerekek az idéjarasnak megfelelden, rétegesen, ruhdzatuk legyen kényelmes,
konnyen kezelhetd és tiszta. Legyen minden gyereknek tornafelszerelése, benti cipdje é€s
valtoruha az esetleges atoltozéshez. Kérjiik, hogy a ruhadarabokat, labbeliket lassak el a
gyermek oOvodai jelével a véletlen cserék elkeriilése miatt. Célszeri idonként a kicsik

6ltozdszekrényét atnézni és a felesleges ruhdkat kivalogatni.

A sziilok tajékoztatasa az ovoda életérol és a gyermekek fejlodésérol

A reggeli és délutani taldlkozds a sziilokkel kizdrdlag csak rovid informaciddtadasra
szoritkozhat. Az 6vodapedagdgusokkal torténd iddigényesebb beszélgetésre elore egyeztetett
id6pontban, a fogadoordkon megfeleld alkalmat biztositunk. A sziilok csak rendkiviili esetben
hivhatjak telefonhoz az 6vodapedagdgusokat, vagy hagyjanak iizenetet, melynek atadasarol

gondoskodunk.
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Gyermekkozosséglink nagyobb — legalabb 75 % - 4t — érint6 kérdések megtargyaldsakor a Sziil6i
Szervezet vezetd tajékoztatast kérhet, illetve tanacskozasi joggal vehet részt a nevel6testiileti
értekezleteken.

Kérjiik, hogy a megfeleld forum keretében kérjenek tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.
Ezek a kovetkezok:

e Sziildi értekezlet.

e Fogadoora, sziil6i illetve 6vondi kezdeményezésre.

e Nyilt napok, évente 2- 3 alkalommal.

e Rendezvények, linnepek, elézetes tajékoztatas szerint, meghivoval.

e (saladlatogatas, 6vondi, sziiloi kezdeményezésre.

e Eseti megbeszélés az Onok kezdeményezésére.

e Az 6voda Pedagogiai Programja, és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az igazgatoi
irodaban talalhat6 és az igazgatotol kérhetd el. Ezek a belso szabalyzé dokumentumok
megtekinthetOk Polgar varos honlapjan is.

e Az ovoda kiilonds kozzétételi listdja nyomtatott formaban a kozponti falijsdgon,

elektronikus formédban Polgér varos honlapjan olvashato.

Téritési dij befizetése

Az 6vodai nevelés ingyenes.

A gyermek étkezéséért a sziil¢ havonta eldre étkezési téritési dijat fizet.

Az étkezési téritési dijat az érvényes rendeletek alapjan allapitjak meg. A kedvezményekre
jogositd igazolasokat a sziilok szerzik be, és az élelmezésvezetonél adjak le.

Az étkezési téritési dijat az €lelmezésvezetdnél minden honap 10-t6l 15-ig koteles a sziild
befizetni.

A gyermek hidnyzasa esetén a sziilének az élelmezésvezetdnél kell az étkezést lemondania,
ezzel egyiddben az d6vodapedagogusnal pedig a nevelési folyamatbol vald hidnyzést kell
jeleznie, illetve azokat a megel6zd napon visszajelentenie. A le- és visszajelentéseket hétfo -
csiitortok 15% oraig, pénteken 130 6raig telefonon, — dvoda: 52/573-153, élelmezésvezetd: 573-
154-es telefonszamon vagy személyesen tehetik meg. Csak akkor tudjuk figyelembe venni a
bejelentést kovetd naptol.

A gyermek napi haromszori étkeztetése az 6voda feladata, ezért kérjiik, hogy a reggelit otthon
fogyasszak el a gyerekek, ne az 6vodaban. Ovodasaink szaméra az ételt a Varosgondnoksag éltal

lizemeltetett Bessenyei Uiton 1évé Konyha biztositja.
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Kedvezmények és tamogatasok
A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak és az 6nkormanyzati rendeletnek megfelelden, az arra

raszoruld csaladok kedvezményt kaphatnak az étkezési dijak fizetésébol.

Kozérdekii informaciok

Hireink ¢és tajékoztatdink rendszeresen megtaldlhatok az 6voda hirdet6tablajan, a csoportok
falinjsagjain, €s a zart facebook feliiletén. Kérjiik, ezek folyamatos figyelését, a kozolt idopontok
betartasat, és kérésiink esetén aldirdsaval igazolni annak tudomasul vételét. Kiilonféle
hirdetések, szordlapok, egyéb tajékoztatok az igazgatd tudtaval és beleegyezésével helyezhetdk
csak el az intézmény kornyezetében vagy adhatok a sziilok részére. Ugyndkdket nem fogadunk!
Intézményiinkben Sziil6i Szervezet mikodik, melyet a tanév elso sziildi értekezletén 1évo sziilok
valasztanak meg.

Az 6vodaba jar6 gyermekeket arra neveljik, hogy tiszteljék a felndtteket, szeressék és fogadjak
el tarsaik egyéniségét, a sajatos nevelési igényl gyermekekkel egytitt. Tudjak kifejezni magukat,
¢s legyenek képesek alkalmazkodni is. A konfliktusokat kulturdlt modon igyekezzenek
megoldani. Kérjiik, hogy komolyabb konfliktus, ellentét esetén a sziilok is keriiljék az
Onbiraskodast. Mindenképpen keressék fel az érintett dvodapedagodgust és vele kozosen
prébaljak megoldani a konkrét helyzetet. Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik, hogy
otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben. Ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos,
negativ megjegyzéseket masok gyermekére, annak szdrmazésara, az 6vodara, az ott dolgoz6
felndttekre és ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha eléz6 nap az On gyermekét is érte
esetleges sérelem.

A gyermekek csaladi és utonevét megvaltoztatds nélkiil hasznaljuk, a gyermektarsak
tekintetében tegyék ezt a sziildk is. Kérjiik, keriiljék a giinyos, negativ hangzasu beceneveket,
megszolitast.

Nalunk a folyamatos napirend rugalmasan szolgalja a gyermekek érdekeit. Eletritmusukkal
probéljanak ehhez a sziilok is alkalmazkodni! A gyermekcsoportban folyd pedagdgiai munkat
zavarja, €s az 6vodapedagogusok figyelmét elvonja, ha a sziilék hosszabb ideig lekotik a

gyermekkel kapcsolatos vagy maganjellegli beszélgetésekkel.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése, és a beiskolazas
Megszilinik az ¢vodai elhelyezés, ha:
— A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.

— A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

116



A beiskoléazassal kapcsolatos informéciok és teendok:

— A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésébb az azt kovetd évben tankodtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban,
¢s ezt kovetden valik tankotelesse.

— A beiskolazas a gyermekek egyéni fejlettségét veszi figyelembe, igy lehetdség van ra, az
NKT 45. §-a alapjan, hogy a hatodik évét betoltd kisgyermek még egy évet maradjon
ovodaban. Ehhez a sziild az OH-hoz kérelmet nyujthat be, adott év januar 15-¢ig. A
beiskolazassal kapcsolatban bovebb tajékoztatast adunk a nagycsoportos sziil6k szamara

a helyi altalanos iskolaval szervezett interaktiv sziiloi értekezleten.

Ovodai iinnepek

Nyitott 6vodai iinnepélyeink alkalmaval kivanjuk, hogy érezzék meg a gyermekekkel valod
egylittes linneplés oromét. Varjuk a sziil6i értekezletek, forumok, munkadélutanok taldlkozasait,
ahol az érdeklddd, segitd egylittmiikddés a gyerekek érdekében torténik.

Annak érdekében, hogy a gyerekeket az életkoruknak megfeleld modszer szerint neveljiik,
sziikség van az egyiittmikodésre, nyitottsagra, az Oszinte, bizalmas, az egymast tiszteld

kapcsolat kialakitasara az 6voda és a sziil6i hdz kozott.

Egyiittmiikodés alkalmai és lehetoségei:
nyilvanos tinnepélyeken:
e anyak napja, év0sszegz0
e nagycsoportosok bucsuja
e nyilt napok
e csaladlatogatas
e napi taldlkozasok
e sziil6i értekezletek
o faligjsag, zart facebook csoport
e kdozOsen szervezett rendezvények, munkadélutanok, csaladi napok, sziild talalkozok stb.
e valamint a Pedagdgiai programban (P.P.) megfogalmazott €s a csoportokban kialakult

szokasrend szerint.

Az 6voda hagyomdanyai
e Minden évben Csaladi Napot rendeziink. Sok-sok programot szerveziink a sziilokkel,

jaték mellett jokat beszélgetiink.
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e Minden évben a beiratkozast megel6zden ,,Ovodai betekint6t’’ szerveziink a leendd
ovodasok és sziileik részére

e Minden ¢év majusaban Gyermeknapot tartunk, aminek keretében egész napos
programokat szerveziink, sok-sok jatékkal, vetélkeddvel, szinjatszassal, babszinhazzal.

e Minden évben ,,Egészséghetet” rendeziink a gyerekek egészségtudatos magatartdsanak
erdsitése érdekében, az dvoda dolgozoi és az Ondk részvételével.

e Marton napi felvonulas a csaladok részt vételével

o A gyermekek sziiletésnapjat megiinnepeljiik a csoportokban.

o Iskolaba mend gyermekeket elbicsuztatjuk.

e Z06ld 6voda programok.

Ovodank alapitvanya a ,,Gyermekmosoly Alapitviny” (adészama: 18544471-1-09), melynek

célja az 6vodaba jaré gyermekek egészségesen éljenek, jatsszanak, sportoljanak!

A Hazirend nyilvanossaga

A Hazirend egy roviditett példanyat minden sziildnek atadunk az 6voddba torténd beiratkozas
alkalmaval.

Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén tajékoztatdt tartunk. Egyéni kérésre, illetve sziikség
szerint évkozben is barmikor tdjékoztatjuk a kedves sziiloket. Egy példany a csoportszobak
melletti faliijsdgon hozzaférhetd minden érdeklddd szdmara. Egy példany megtalalhato az
1gazgato iroddjdban, illetve elektronikusan Polgar varos honlapjan.

A Hazirendhez késziilt tdjékoztatoban/mellékletben a gyermekek és sziildk jogait, illetve
kotelességeit ismertetjiik meg, ami megtalalhato a bejarat melletti faliujsagon, illetve az 6voda

honlapjan.

Kérjiik Onoket, hogy az évoda zavartalan miikodése, és a gyermekek hatékonyabb
nevelése érdekében legyenek partnereink, torekedjenek a hazirendben foglaltak
betartasara!

Egyiittmiikodésiiket koszonjiik!

Zaro rendelkezések
A Hazirend hatdlya kiterjed a gyermekekre, sziilékre, az intézményben tartézkodo
hozzatartozokra, és az 6voda minden dolgozdjara. Hatdlya az 6vodai benntartézkodasra, illetve

a nevelési program megvalositasat segité programok helyszinére is vonatkozik.
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Hatalyba lépésének ideje: nevelGtestiileti elfogadas utdn, illetve a hazirend azon rendelkezéset,
amelyekbdl a fenntartora tobblet kotelezettség harul, a fenntartd egyetértése utan lépnek

hatalyba.

Ervényessége: a kihirdetésté] hatdrozatlan ideig, illetve visszavonasig.

Feliilvizsgalata: évenként

Moédositas: amennyiben a feliilvizsgélat sziikségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas
kovetkeztében, tovabba sziil6i vagy pedagogusi javaslatra.

A feliilvizsgalat elvégzéséért az igazgato felelds, a modositast a neveldtestiilet fogadja el.

Elfogadta: a Napsugir Ovoda és Bolcsdde nevelétestiilete -es szamu
hatéarozattal.

A hatalyba 1épés idépontja: 2015. szeptember 1.

Feliilvizsgalat: 8V ho ....... nap

Ervényes: visszavonasig

Peténé Molnar Eva
igazgatd
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Mellékletek

o agyermekek jogai és
kotelezettségei,

o aszildk jogai és kotelességei

A gyermek jogai

A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsdgban és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki
(jatékido, levegdztetés, pihendido, étkezés, testmozgas). Biztonsaga érdekében az 6vodaban
tartozkodasa ideje alatt, végig pedagogus feliigyelete alatt alljon.

A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartasa.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklédésének megfeleld nevelésben részesiiljon.
Nemzeti, illetve etnikai hovatartozdsa miatt hatranyos megkiilonboztetésben nem részesiilhet.
Vallési, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai dnazonossagat tiszteletben kell tartani.

A gyermek nevelése az intézmény helyi nevelési programja alapjan torténik, amely szerint az
ismeretek atadasat tobboldaluan kell megvalositani.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez val6 jogat az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen jogdnak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti sajat, illetve
tarsai, az 6voda alkalmazottjainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja viselkedésével
a tobbiek fejlédéshez valo jogat.

A gyermek a csalad anyagi helyzetétdl fliggben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatekok, foglalkozasi, fejlesztdeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen hasznalhatja. Neveléssel toreksziink arra, hogy azokra vigydzzon, €s
azokat rendeltetésszerlien hasznalja.

A gyermekek kotelessége

Az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

Tankotelezettség: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életéveét
betdlti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A
szll6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gydmhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a

kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-4ig nyujthatja be a felmentést engedélyezo
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szervhez. Az eljards ligyintézési hatarideje Otven nap. A sziild kérelme aldtdmasztisara
kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmasztdé 6vodai dokumentumokat is. Ha az
eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelheté ki. Ha a
szakértoi bizottsag a sziiléi kérelem benytjtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek tovabbi
egy nevelési évig Ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benytjtasara
nincs szilkség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a
felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elott megkezdje tankdotelezettségének teljesitését. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti

koznevelésrdl 45.§ (2)

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségiigyi szlirdvizsgalaton.

Elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdo pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait,
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozé teriiletek haszndlati rendjét, hogy
megorizze, illetéleg az eldirasoknak megfelelden kezelje az 6vodaban hasznalt jatékokat és
eszkozoket, Ovja az Ovoda létesitményeit és eszkozeit a balesetvédelmi szabalyoknak
megfelelden.

Az 6voda valamennyi dolgozoja és 6vodastarsai emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa.
A sziilok jogai

A sziil6 joga a szabad évodavalasztas (allami, egyhazi, magan).

A gyermeket elsOsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve ahol
a sziild dolgozik. A felvételrdl az igazgatd dont.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke 6vodaba
jaratdsahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tdmogatést kapjon. A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-
oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, szervezeti és miitkodési szabalyzatat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hazirend egy (roviditett) példanyat a
beiratkozéaskor betekintés céljabol at kell adni a sziilonek.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyerek neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az igazgatd ¢és a pedagogus hozzajarulasaval nyilt napok alkalméval részt vegyen a

foglalkozasokon.
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Kezdeményezheti sziiléi szervezet, oOvodaszék létrehozasat, és abban tevékenyen
koézremiikddhet.

Az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét.

A sziilok kotelességei

A sziilo kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkolesi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres ovodaba jarasat; hatranyos
helyzetli gyermek esetén haroméves kortol, rendezett koriilmények kozott €16 gyerek esetén
otéves kortol.

Amikor a gyermek betolti a harmadik életévét, a nevelési év elsé napjatdl (szeptember 1.)
ovodakotelessé valik, mely szerint legalabb napi négy 6ran keresztiil, a szervezett foglalkozasok
idején 6vodai nevelésben kell részesiilnie.

A fenti két esetben nem sziinhet meg a gyermek 6vodai nevelése a sziild bejelentése, befizetési
kotelezettség elmulasztasa vagy igazolatlan hidnyzas miatt. Kotelessége, hogy figyelemmel
kisérje gyermeke fejlédését, €s a téle elvarhatdé modon segitse a fejlddés folyamatat, valamint a
gyerek kozosségbe vald beilleszkedését, a kozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.
Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, €s résziikre az
egylittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait. A pedagogus, valamint az
0 munkdjat segité alkalmazottak a neveldi-oktatdoi munka, illetve a gyerekekkel Gsszefiiggd
tevékenysége soran biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személyeknek
szamitanak.

Gyermekével megjelenjen a Pedagdgiai Szakszolgélat altal szervezett nevelési tanacsadason,
biztositsa gyermekének a pszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozason valo részvételt,
ha a gyermekkel foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére, a neveldtestiilet erre javaslatot
tesz.

A sziilo, torvényes képviseld, a 1-es tipust diabétesz., fokozott kockazatu allergias betegség
korlilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésébb a gyermek dvodai jogviszonya,
1étesitésekor tajékoztatja. Ha a sziild, torvényes képviseld, a fenti koriilmény fennallasarol a
gyermek 6vodai jogviszony létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes
képviseld, a koznevelési intézményt a tudomds szerzést kovetden errdl haladéktalanul

tajékoztatja. Nkt. 25. §(5b-c).
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Altalanos munkakori leirasok

Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes
Szakmai igazgatohelyettes
Bolcsodei szakmai vezetd, csecsemo -, €s kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Telephely 6voda kijeldlt képviseldje
Ovodapedagogus

Bolcsddei dajka

Pedagogiai munkat segitd dajka
Pedagogiai asszisztens

Intézményi titkéar

Mosono

Karbantarto
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Igazgaté munkakori leirasa

I. A koznevelésben foglalkoztatott

1.) Neve:
2.) Beosztasa:
3.) Képesitési eldiras:

4.) Meglévo iskolai végzettsége:

II. A munkakor
1.) A munkakdr megnevezése:

2.) A munkavégzés helye:

magasabb vezetd, hatarozott idore
kozoktatasi vezetd szakvizsga
ovodapedagdgus

(féiskolai diploma)

igazgatd
Napsugar Ovoda és Bolcsde

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

3.) Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Polgar Varos Onkorményzat Képviselé- testiilete

4.) Fiiggelmi kapcsolatok:

4.1.: Kozvetlen felettese:

4.2.: Kozvetlen alarendeltek:
5.) Helyettesités rendje:
5.1.: Tavollétében:

5.2.: Munkakorében:

a kinevezés, megbizas, megbizas visszavonasa, felmentés,
¢s fegyelmi eljaras tekintetében, egyéb munkaltatodi

jogokat a Polgarmester gyakorolja

Polgar Varos Onkormanyzata Képviseld- testiilete és a
Polgarmester

a kozoktatasi intézmény alkalmazottai

az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az igazgatd, az 6voda magasabb beosztast felelds vezetdjeként munkajat a nevelési-oktatasi

intézményekre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a fenntarté altal

meghatarozott jogkdr és felelosség alapjan végzi az alabbi munkakori leiras szerint.

Heti munkarendje:
Kotelezo oraszama:
Kozvetlen felettese:

Kozvetlen helyettese:

40 ora/hét
heti 8 ora
az intézményi SZMSZ szerint a polgdrmester

az intézményi SZMSZ szerint az igazgato-helyettes.
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I. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

— az intézmény egyszemélyi felelds igazgatdjaként kiilsd szervek és szervezetek,
valamint a képvisel6-testiilet és bizottsagai el6tt az intézményt teljes jogkorrel
képviseli,

— felel8s az alapité okiratban meghatarozott feladatok ellatasaért, a Napsugar Ovoda és
Bolcsode szakszerti, hatékony és torvények miikodéséért, az intézményben folyo
magas szinvonalu tartalmi munkavégzésért, a helyi adottsagok ¢s koriilmények
figyelembe vételével,

— Dbiztositja a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtését, az Ovoda emberi méltdsagot tiszteletben tarté demokratikus 1égkorét,

— szakszerlien vezeti a nevelOtestiiletet,

— tervezi, szervezi, ellendrzi a neveld-oktatd munkat,

— az Alapitd Okiratban, valamint az 6vodai alapdokumentumokban meghatarozott
feladatok figyelembe vételével, kialakitja az intézményi szervezeti struktarat,
megvalasztja vezeto tarsait, miikodteti a szervezetet,

— elokésziti és vezeti a vezetdség megbeszéléseit,

— gondoskodik az alabbi taniigyi-igazgatasi feladatok megszervezésérol, ellatasarol:

e az dvodaskoruak felvétele, csoportba sorolésa,

e a szigorl szdmadasu taniigyi-igazgatdsi dokumentumok folyamatos vezetése
¢s az ligyiratkezelés biztositasa,

o afelzarkoztatés, integracios nevelési folyamatos megszervezése,

e gyermek balesetek megeldzése, nyilvantartasa,

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha a vonatkoz6 rendeletben foglalt tényez0k fennallnak,

— felelds az intézmény mérés-értékelési és Belsé Onértékelési programjanak kialakitisaért
és mukodtetéséért,

— gondoskodik a neveld-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,

— megszervezi €s iranyitja a gyermeke és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

— az intézményi FEUVE /a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés/
szabalyzata alapjan a rendszer kiépitése, miikddtetése, ellendrzése; valamint beszamolo
készités a fenntarto felé,

— felelds az intézmény munkdjara, mukodésére vonatkozd torvények, rendeletek,
fenntartoi utasitasok és Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasaért,

r rr

— felelds a pedagdgus etika normainak betartasaért, betartatasaért.
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— heti két 6raban Bolcsddei tevékenységekkel kapesolatos feladatokat 1atja el.

I1. Az intézményi alkalmazottak foglalkoztatasaval, élet- és munkakoriilményeivel
kapcsolatos feladatai:
— gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

— az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo dontéseknél
a jogszabaly altal eloirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz,

— engedélyezi a rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot,

— a fenntartd altal jovahagyott szempontok alapjan elvégzi a létszamgazdalkodéssal
kapcsolatos teenddket,

— ellendrzési joga kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, a teljes intézményi
mukodésre,

— sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet, mint munkaltaté a munkavallalokkal
szemben.

III. A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal osszefiiggo
feladatai
— Dbiztositja a gazdalkodas szakszeriiségét, és torvényességét,

— a Polgarmesteri Hivatallal szorosan egyiittmiikddve gondoskodik az intézmény
koltségvetésének elkészitésérol,

— felelés az intézményi statisztikai adatszolgéltatas valodisagéért, az ehhez kapcsol6do
taniligy-igazgatdsi dokumentumok hianytalan elkészitéséért,

— a képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan, megteremti az intézmény
racionalis és gazdasagos miikodésének személyi, targyi feltételeit,

— elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi, tovabbképzési tervét,

— a fenntarté felé fenndllo tervezési, beszamolasi ¢és informdcioszolgaltatési
kotelezettségének eleget tesz,

— gondosan 06rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont,

— meghatdrozza az ésszerli és takarékos gazdalkodas ellendrzésének modjat, idejét,
eszkozeit.

IV. Egyéb feladatok:
— tervezi €s szervezi a nemzeti ¢s allami tinnepekhez, a helyi hagyomanyokhoz kapcsolodd

méltd megemlékezéseket, rendezvényeket,

— afenntartoval egyiittmiikodve elkésziti az intézmény szakmai, fejlesztési terveit, az 6voda
hosszu tava stratégiai tervezetét,

— eldkésziti, és a nevelbtestiilet elé terjeszti az elokészitési jogkorébe tartozd alabbi
dokumentumokat:

e pedagodgiai program
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e belsd onértékelési program

e kozoktatasi esélyegyenldségi terv

e anevelési év munkaterve

e hazirend

e avégzett munka elemzésérdl, értékelésérdl szolo jelentések

o az alkalmazottak elismerése, jutalmazasa, fegyelmi tigyei
felel a meghozott dontések végrehajtasaért,
figyelemmel kiséri a nevelési intézmény profiljaba ill0 palyazati lehetéségeket, a
benyujthato palyazatokat menedzseli, illetve projekt feleldsoket jelol ki a menedzselésre,
felelds az 6voda munka-, baleset ¢és tlizvédelem megszervezéséért,
minden évben — jogszabdly alapjan — elkésziti és kozzé teszi az dvodat bemutatd

tajékoztatot. (honlap, sajtd, falinjsag, lehetdség szerint kiadvany...)

V. Eseti feladat:

VL

az egy¢éb munkaltatoi jogkor gyakorldjanak utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie
kell, amely a munkakdri leirasban tételesen nem szerepel, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatdan feladatkorébe tartozik.

Kapcsolattartas:
részt vesz, illetve képviselteti magat a Képviseld-testiilet nyilvanos iilésein, a varos

linnepségein,

rendszeres kapcsolatban all és egyiittmiikodik a sziil6i munkakdzosséggel, az 6vodaban
miik6dod szakszervezettel, biztositja résziikre a jogszabalyban meghatarozott miikodési
feltételeket,

szorgalmazza a szakmai szolgaltatasokat nyujtok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyd
pedagdgiai fejlesztd, innovaciés munkaba,

jelzi a fenntarténak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili sziinetek elrendelését,

taniigyi-igazgatasi és koltségvetési ligyekben folyamatosan egyiittmiikddik a fenntarto

hivatalanak vezet6ivel, munkatarsaival.

VII. Feleldssége:

Altaldnosan:
felelds mindazért, amit a munkakdrében megtett, illetve megtenni elmulasztott,

kiemelten felelés jogszabalyok, helyi Onkormanyzati rendeletek, belsd utasitdsok
betartasaért, eszkdzok és vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai testi

épségének védelméért, a szolgalati titok megdrzéséért, munkéja eredményességéért,
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felelosséggel tartozik a fenntartonak, a nevelOtestiiletnek, sziiloknek a kozoktatasi
torvényben, rendeletekbe, szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaval,
vezetdtarsai €s az altaluk vezetett teriiletek feliigyeletével.

Konkrétan:
a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

teljes ¢€s hiteles elvégzése,

az alapitd  okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban  meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasa,

a belso ellendrzés megszervezése, iranyitasa és mikodtetése,

a fenntarto altal meghatarozott hataridék betartasaval az 6voda alapdokumentumainak
elokészitése, sziikség esetén modositasa, valamint azok jovahagyasra torténd

eléterjesztése a fenntartéhoz.

Jelen munkakori leirds ............. 1ép hatalyba. Kiadasanak alapja az érvényes vezetdi

megbizas, valamint Polgar Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének ........................

szamu hatarozata.

A munkakori leirast a munkavallald részére kiadom.

Polgér, 20...... €V .cccveieenn ho ............. nap

polgarmester

A munkakori leiras egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.

igazgato

A munkakori 11rast KESZITEIE: wovvvvnnneeeee e e eeee e
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Altalanos igazgatéhelyettes

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:  altalanos igazgatohelyettes

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 22 ora - 10 6raban vezetési feladatokat lat el, 8 draban

a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint téltendod le.
Az igazgatd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel latja el a vezetoi
teenddket. Az 6voda altalanos helyetteseként a székhely 6vodaban az alabbi allando feladatokat
veégzi:

o [ElOkésziti a munkatarsi értekezleteket, ellatja a nevelési értekezletek szervezési
feladatait, értekezleten beszamol.

e Részt vesz a vezetdi liléseken, a vezetdi munkat segiti.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek hianyzasait, jelzéssel ¢l a vezetd felé.

o Kozremiikodik a helyi pedagdgiai program elkészitésében és megvaldsitdsdban, az
ovoda munkatervének, hazirendjének elkészitésében, évenkeénti feliilvizsgalataban.

e Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

o Koltségvetés tervezeése eldtt egyeztet a csoportok d6vodapedagogusaival.

e Pedagodgiai tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositasara.

e FEllendrzi a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart a székhely és telephely 6vodaval.

e Ellendrzi a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, koordindlja, iranyitja az 6vondk
gyermekvédelmi munkdjat, évzard értekezleten beszamol, értékeli a gyermekvédelmi
tevékenységet.

e Tovabbképzéseket, hospitalasokat szervez.

e Koordinalja a nemzeti és dvodai linnepeket.

e Miikddteti a Belsé Onértékelési Csoport munkajat.

o Kozremiikodik a szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben.

e Javaslatot tesz jutalmazasara, kitiintetésére.
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e Minden hénap 10-¢ig igazolja az el6z6 havi hozza tartozd jelenléti iveket, TIK-es
lapokon nyilvantartott munkaido teljesitéséket.
o Egyeztetve a telephely vezetdvel, illetve a szakmai vezetdvel elkésziti, nyilvantartja a
szabadsagolasi tervet, dokumentélja azokat, ho végén egyezteti.
Az altalanos helyettes hianyzasa esetén a feladatokat a szakmai igazgato- helyettes latja
el.
B./ Kiilonleges felel6ssége
e Rendszeresen referal az intézményvezetének tapasztalatairdl, az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi.
e Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredménymérésekben az ellenérzési tervben
foglaltak alapjan.
o Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eljegyzéseket.
e Az intézmény bélyegzdjét teljes feleldsséggel hasznalja.
e K¢t havonta ellendrzi a csoport-, mulasztasi naplokat.
e Segiti a kezdé 6vodapedagogust és ujonnan belépd kolléga munkajat (beilleszkedését).
e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleten, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.
o A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megorzi, egyéb
esetben a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el.
e A szakmai vezetdvel egyiitt segiti az 6vodai adminisztracids munkat, vezeti a torzskdnyvi
nyilvantartast.
e Azj palyazatokat figyelemmel kiséri, aktualitasat jelzi a vezetonek.
A pedagogus kételessége, hogy hivatdsahoz mélto magatartast tanusitson.
Kapcsolatok:
e (Gyermekorvossal és a védondkkel
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
Munkakoriilmények:
o Kozremiikodik a baleseti veszélyforras elhdritdsaban a gyermekeket 6vo, védo
intézkedések megtartasdban
e Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgar, ...... €V i ho .... nap

igazgato munkavallald

131



Szakmai igazgatéhelyettes

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezo 6raszama: 22 ora - 10 oOrdban vezetési feladatokat lat el, 8 ordban a hatalyos

jogszabalyokban foglaltak szerint téltendo le.

Az igazgatd és az altalanos igazgatOhelyettes tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes

felelosséggel latja el a vezetdi teenddket. Az 6voda szakmai igazgatd- helyetteseként az

intézményben az alabbi allando6 feladatokat végzi:

Koézremiikodik a helyi pedagogiai program elkészitésében ¢€s megvaldsitasaban, az
ovoda munkatervének, hazirendjének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.
Részt vesz a vezetdi iiléseken, a vezetéi munkat segiti.

Intézményi szinten szervezi €s iranyitja az 6vodapedagdgusok €s dajkak munkaidd
beosztasat, az alkalomszerti médositasokat.

Minden honap 10-éig igazolja az el6z6 havi jelenléti iveket, TIK-es lapokon
nyilvantartott munkaidd teljesitéséket.

A munkaidd beosztasrol éves kimutatast készit az adott nevelési év elsé napjara, a
telephely vezetdvel egyeztetve.

Az intézményben miikodo sziildi szervezettel egytittmiikdési programot készit.

A Sziil61 Szervezet értekezletén részt vesz, ott jegyzokonyvet készit.

A szabadsagolassal kapcsolatban tdjékoztatja az alkalmazottakat a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

Egyeztetve a telephely vezetdvel, illetve az altalanos igazgatd- helyettessel elkésziti,
nyilvantartja a szabadsagolasi tervet, dokumentalja azokat, ho végén egyezteti.

A székhely 6vodaban megszervezi helyettesitéseket.

Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredménymérésekben az ellenérzési tervben

foglaltak alapjan.
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Aktivan vesz részt az Ovodai fejlesztd programok szervezésében. Pedagodgiai
tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositasara, a felvallalt integracids
feladatok megvaldsitasaban.

Kozremiikddik a szakmai ellendrzési és tovabbképzési terv elkészitésében.
Szakmai-pedagodgiai ellenérzésekben, mindsitésekben kézremiikodik.

Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

Javaslatot tesz jutalmazasara, kitlintetésére.

A székhely 6vodaban koordindlja a gyermek-, és ifjisagvédelmi feladatokat, kapcsolatot

tart az intézményi gyermekvédelmi feleldssel.

Az altalanos helyettes hianyzasa esetén ellatja annak feladatait.

B./ Kiilonleges felelossége

Rendszeresen referal az intézményvezetdnek tapasztalatairol, az érdemi problémakat
konkrét megoldasi javaslattal jelzi.
Sziikség szerint végzi az U] felvételeket, eldjegyzéseket, nyilvantartja a szabadsagokat.
Az intézmény bélyegzdjét teljes feleldsséggel hasznalja.
Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredmény mérésekben az ellendrzési tervben
foglaltak alapjan.
Megismerteti az 1j dolgozot a munkateriiletekkel, épiilettel, munkakdréhez kapcsolodo
feladatokkal. (Munkakori leiras)
Segiti a kezd6 6vodapedagodgust és Gjonnan belépd kolléga munkéjat (beilleszkedését).
A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleten, legjobb tudésa szerint
torekszik a pedagodgiai célok megvaldsitasara.
Ellendrzi a reszortfeleldsok és a pedagogiai asszisztensek munkajat.
Evenként (adott év aprilisban és augusztusban) elvégzi az udvari jatékok feliilvizsgalatat
a sz€khely 6vodaban.
Az 0j palyazatokat figyelemmel kiséri, aktualitasat jelzi a vezetdnek.
Az altalanos igazgato- helyettessel egyiitt segiti az 6vodai adminisztracidés munkat, vezeti
a torzskonyvi nyilvantartast.
A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb

esetben a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden jar el.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatdasahoz mélto magatartast tanusitson.
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Kapcsolatok:
e A Napsugar Ovoda és Bolcséde sziildi szervezetével.

e Gyermekorvossal, védondkkel.

Munkakoriilmények:
o Kozremiikodik a baleseti veszélyforras elhéritdsdban a gyermekeket 6vo, védo
intézkedések megtartasaban.

o Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Polgér, .....¢év ............... hoé ..... nap.

1gazgatd munkavallalo
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Bolcsddei szakmai vezetd, csecsemo és kisgyermekneveld

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:

Heti munkaideje:

munkakori leirasa

Napsugar Ovoda és Bolcsde

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Bolcs6de

Bolcsodel szakmai vezetd

40 oOra, amelybdl napi 7 orat kell a kozvetlen munka-

teriileten eltolteni 2 6raban irodai teendok, adminisztracio,
(Iétszam nyilvantartas, torzslap vezetése), 3 oOraban

felkésziilés, beszoktatas, eseti helyettesités.

Munkavégzés helye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Iranyitja és végzi a csecsemo és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi
és nevelési tevékenységet, a gyermekek fejlodését,

felelosséget vallal a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozod-
nevelémunka, a szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért,

segitséget nyujt gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot ad gondozotarsainak €s a
sziiloknek,

figyelemmel kiséri az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi fejlddésének menetét és
az azt befolyasolo tényezoket,

felismeri a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozza és
neveli a rabizott csecsemodket €s kisgyermekeket,

alkalmazza a csecsemd ¢és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszeri kovetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

alkalmazza a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett ujabb ismereteit,

kiszamitja a fejlédési mutatdkat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalja,

a nevelési, gondozési tapasztalatait elemzi, értékeli, Osszefliggéseket feltar, és a
munkaszervezes, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalja,

alkalmazza a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozo eszkozoket (jatek,

mese, ének-zene stb.),

135



felderiti az atlagostol eltérd fejlddésiitemdl, illetve a viselkedésti gyermek problémainak
okait és eldsegiti a problémak megoldasat,

felismeri a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezi egytittérzését és tamogatja oket,
eldsegiti a gyermeki én-tudat kibontakozésat, az 6nallosagi torekvések megvalosulasat,
elosegiti a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valdo kapcsolat fontos
feltételét,

biztositja a csecsemd ¢s kisgyermek manipulacid-, jaték- és mozgasfejlodésének
feltételeit,

tudatositja a felndttek szerepét a gyerekek mozgés-, jaték- és értelmi fejlodésében,
¢észleli a kognitiv fejlodés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkoddsanak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

atlatja a csecsemd ¢€s a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlddésének fobb mozzanatait,
megfigyeli a felndttekkel valo egyiittmiikodését, az onallosaganak fejlodését,
figyelemmel kiséri és segiti a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttél az
egylittmiikddésig,

elésegiti a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat,

elismeri a viselkedési zavarokat, segitséget ad megsziintetésiikhoz.

Iranyitja a vezetése ala tartozo intézmény szervezeti egységét és kozremiikodik a
miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében.

Megszervezi a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitja a nyugodt csoportos életet
biztositd napirendet, ezeken beliil a specidlis programok beépitését.

Eldsegiti az (1j munkatarsak beilleszkedését.

Kidolgozza az 0j bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez sziikséges szempontokat.
Segiti az optimalis munkahelyi légkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakulasat.
Ismerje fel és kezelje a munkahelyi konfliktusokat, tarja fel a fluktuacié okait, iranyait.
Jo munkaszervezéssel el6zze meg munkatérsai szellemi, idegi, fizikai tulterhelését.
Alkalmazza a vezetés l¢lektani ismereteit, valassza ki és alkalmazza a feladathoz
illeszthetd, az intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld
hatékony vezetdi stilust.

Szervezze meg és vezesse le a bolcsddei élethez kapcsolodo értekezleteket, egyéni és
szolgalati beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozzon.

Teremtse meg a targyi feltételeket és akadalyozza meg a miikodéshez sziikséges

hianyallapotok kialakulasat.
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Ellendrizze és tartassa be a dolgozok munkaba Iépésé¢hez sziikséges jarvanyligyi és
higiénés szabalyokat.

Folyamatosan ellen6rzi a bolcsddei dolgozok higiénés munkdjat, napi teendoit.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a gyermekek csaladjaval a Sziill6i Forum
keretében

Szervezi és segiti a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi munkat.

Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel
Felismeri, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiils6 szakember
segitsége.
Kapcsolatot tart:

o Védondkkel

o Intézmény igazgatdjaval

o Fenntartoval

o Ovodapedagégusokkal

o Bolcsdde orvossal

o Szakszolgalattal

o Gyermekjoléti szolgalattal

o Nébih

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

Koveti és alkalmazza a bolcsddére vonatkozo hatdlyos torvények és rendeletek
modositasait, munkajat az abban foglaltak betartasaval, betartatasaval végzi. Tudja
elfogadtatni szakmai allaspontjat.

Elkésziti, ellendrzi és értékeli a bolcsddére vonatkozd dokumentaciot.

Elkésziti:

éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,

tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast

Csaladlatogatasi tervet

Beszoktatasi tervet

vV V.V V V VYV V

Napirend
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e Elkésziti a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit (mint e-képviseld, és
adatszolgaltato munkatars).

o Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.

A szakmai titoktartds szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informaciokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Polgar, ... év ...l hoé ..... nap.

igazgatd munkavallalo
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Kisgyermekneveldo munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése:

A munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség:

Heti munkaideje:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Helyettesités rendje:

gondoskodik.

Napsugar Ovoda és Bolcsde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Bolcsode

Kisgyermekneveld

csecsemo- €s kisgyermekneveld
40 oOra, amelybdl napi 7 orat kell a kozvetlen munka-
teriileten eltolteni, a fennmarado 5 6raban adminisztracio

(csaladi  flizet-, torzslap-, fejlodési napld irasa),

felkésziilés, sziildcsoportos foglalkozasok megtartasa,
mithelymunka, illetve a csoport életének szervezésével
kapcsolatos  teenddk,  beszoktatas, illetve  eseti
helyettesités.

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Igazgato

Bolcsddei szakmai vezetd

Csoportban 1évd kisgyermeknevel6t helyettesiti, mas
kozvetlen felettese

esetben helyettesitésérol

A bolcsddevezetd iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi az orvos, az igazgato

szakmai Utmutatasat.

e Az egészséges csecsemO €s kisgyermek testi €és pszichés fejlodésének eldsegitésére,

kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és

gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az

aktivitds, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

e Szakszerlien az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli

a rabizott gyerekeket.

e Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az idd6jarasnak megfeleléen legyenek

feloltoztetve.

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.
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e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

e (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

e Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlodési naplot.

e A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket.

e Az csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Gjat tapasztal.

s Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, a testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja.

e Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat. Kiilonos
gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentécio atlathatosagara és
egyértelmii vezetésére (szabad- és pihendnapok eltéré szinli jelolése, felvétel és
megsziinés jelolése).

o Az dlelkezési idében munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan
valtozik.

o A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvalositja azt.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

o Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdédevezetdjének, értesiti a sziilét. Baleset
esetén haladéktalanul elsOsegélyben részesiti, indokolt esetben orvost/mentdt hiv €s
értesiti a sziilét. frasban feljegyzést készit!

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkdra felkésziilten a
csoportjaban van.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

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

anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgér, 2024. ... év ............... ho ..... nap.

igazgatd munkavallalo
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A telephely 6voda kijelolt képviseldjének

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: telephely 6voda kijeldlt képviseldje

Fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Az igazgatd és a helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a telephely 6voda kijelolt

képviseldje jogosult a sziikséges és halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A telephely 6voda kijelolt képviseldjeként az alabbi allando feladatokat végzi:

Elvégzi a telephely 6voda vonatkozasaban az altalanos koordinatori feladatokat (heti 2
oraban)

A telephely-6vodaban megismerteti az uj dolgozot a munkateriiletekkel, munkakdri
leirasaval.

Elkésziti, nyilvantartja a telephelyen dolgozé munkatarsak szabadsagolési tervét,
dokumentélja azokat, ho végén Osszesiti, megszervezi a helyettesitéseket, egyeztetve az
altalanos- és szakmai igazgato- helyettessel.

Szervezi és iranyitja a telephelyen dolgozé 6vodapedagdgusok és dajkak munkaidd
beosztasat, az igazgatoval egyezteti az alkalomszeri modositasokat

Minden honap 5-€ig 0sszegyljti a telephelyen dolgoz6 munkatarsak el6z6 havi jelenléti
iveit, TIK-es lapokon nyilvantartott munkaid6 teljesitéséket és eljuttatja a székhely
ovodaba.

A telephelyi munkaidd beosztasrol éves kimutatast készit az adott nevelési év elso
napjara.

A telephely 6vodaban koordinalja a gyermekvédelmi feladatokat, és minden esetben
tajékoztatja az altalanos igazgato- helyettest.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, majd az ott hallottakat tolmacsolja a telephely

ovoda dolgozdinak
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Kapcsolatot tart a:
e székhely ovodaval,
e gyermekorvossal és a védonokkel,

e (Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel.

Munkakoriilmények:
o Kozremiikodik a baleseti veszélyforras elharitdsdban a gyermekeket ovo, védod
intézkedések megtartasaban.

e Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalést.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Polgar, ....év ........... ho ..... nap.

igazgato munkavallal6

143



Ovodapedagégus munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:  dvodapedagogus

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelezo oraszama: 32 ora - a fennmarad6 8 oOra a hatalyos jogszabalyokban

foglaltak szerint t6ltendo le.

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Tervezi, szervezi, irdnyitja szoros egyiittmiikodésben az 6vodapedagogus tarsaval a
csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. (Mddszerek, eszk6zok).

A csoport ¢letéhez tartozo tervezd tevékenységet hatariddre késziti el.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplo).

A csoport ¢letét irdnyitja.

Evente 2-3 alkalommal Sziil6i értekezletet szervez, melyen tajékoztatja a sziiloket az
altala iranyitott csoport €letérdl, az intézmény nevelési elveirdl, illetve az aktualitasokrol.
Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését, és errdl évente
két alkalommal a Fejlddési naploban feljegyzést készit, melyrdl fogadoora keretén beliil
tajékoztatja a sziiloket, szilkség esetén javaslatot tesz a pedagdgiai szakszolgalati
vizsgalatra és ezzel jelzéssel €l a vezetd felé.

Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1évé pedagdgiai program
figyelembevételével.

A neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadésat.

A mindennapokban megkiilonboztetett figyelmet fordit az anyanyelvi nevelésre.
Biztonsagos, nyugodt koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Aktivan vesz részt az 6vodai fejleszté programok, foglalkozasok szervezésében.
Iranyitja a dajka munkajat, esetleg pedagdgiai asszisztens (séta, kirandulas, oltoztetés,

gyermekgondozas, csoportszoba tisztasaga, rendje...).
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Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.

A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyermekekkel kozosen, amikor a csoport
huzamosabb idére elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalodsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez €s dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a szinvonalas alkalomhoz mélto6 linneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban. A
tankoteles kora gyerekek sziileit tajékoztatja a Dbeiskoldzashoz kapcsolodod
informéciokrol.

Az dvodai- iskolai atmenet munkakozosség tagjaként vesz részt csoportja tankotelessé
valé gyermekeivel, az iskolalatogatason a helyi iskola als6 tagozataban.

Folyamatosan képezi magat, figyelemmel kiséri az eszk6z- és szakirodalom ajanlasokat.
A koltségvetés készitésénél javaslatot tehet csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,
potlasara, bovitésére.

Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkdzeiért.

Kotelezettségei:

Koételes olyan id6pontban megjelenni az dvodaban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 61t6zve tartozkodhasson.

A kotott munkaidot (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja az adott csoport éves tervének megfelelden.
Munkaideje fennmarado részében a nevelést-oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést 1at el, az aktudlis torvényi
eldirasoknak megfelelden végzi feladatait.

Munkaidé alatt csak az igazgatod engedélyével tavozhat az intézménybdl.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért.

A jutalmazas, fegyelmezés modszereit kiilonos gonddal kell megvélasztania ugy, hogy
a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

A gyermekeket nem hagyhatja felnétt feliigyelet nélkiil.

Tavolmaradasat koteles iddben jelezni az igazgatonak, a helyettesnek, a helyettesités

megszervezeése érdekében.
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e Felelds az aktualis feladatokhoz megjeldlt hataridok betartasaért.

e Részt kell vennie a munkaidején kiviil csoportjdban az tinnepeken (hagyomany6rzo és
jeles napokon), az esetleges kiranduldsokon, intézményi rendezvényeken.

e Miikddjon egylitt az intézményben mas intézménybdl pedagodgiai munkat segitd
személyekkel.

o Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogaddodra, nyilt nap, csaladlatogatas, kozos programok).

e A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat kdteles betartani,
a hivatasahoz mélto magatartdst tanusitani.

e Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi,
egy¢eb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

1gazgato munkavallalo
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa
Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka

Heti munkaideje: 40 6ra

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids beszédmintédjaval
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan irdnyitsa a gondozondkhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatdst nem adhat.
Munk4jaban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilék
jogaira, valamint a titoktartasra vonatkozoan.

Munkdjat a szakmai vezetd iranyitasaval a munkakdri leirds szerint végezze a csoport életének
zavarasa nélkiil. Tisztdn tartja a csoportszobat, a hozzd tartozo helyiségeket, a csoport
udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkdékat.
Munkéjaban figyelembe veszi az érvényben 1€v6 higiénés trendeket.

Rendszeres feladatai

A gondozasi miuveletekhez kapcsolodoan:

A gyermekek étkeztetése eldtt alapos fertdtlenitdé kézmosast végez, elokésziti az edényeket és
¢ételeket, idében a csoportszobdba viszi az ételt. Tiszta edényeket és eszkdzoket helyére teszi.
Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatashoz gondoskodik az dgyak el6készitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal il/.

Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gytijtott szennyes pelenkat, kiferttleniti a badellat, ;)
foliazsakot tesz bele, majd alapos fert6tlenité kézmosast végez.

Sziikség szerint a gondozondk kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobéban, ill. a teraszon.

Kisgyermeknevelok értekezlete, esetmegbeszélése esetén feliigyeletet biztosit.
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Reggelenként a reggeli bevitele utan a teraszt sziikség szerint lesopri. Kikésziti és elrakja a
jatékokat az udvaron. Miutdn az utols6é gyermek is kiért az udvarra elrakja az el6l maradt
jatékokat a csoportszobaban.

Segit a kisgyermeknevelok altal kezdeményezett tevékenységek megvaldsitdsaban.

Takaritashoz kapcsolédoan:

A takaritast nyitott ablaknal végzi.

A gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fert6tlenités nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet 0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat ferttlenitds vizzel lemossa.
Fertotlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a kozlekedot, a kocsi tarolot, a felnott
WC-ét, a teraszt.

Kisurolja és fertdtleniti a kadakat, kiontoket, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszk6zoket hasznélat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egyiitt zart helyre teszi.
Heti feladata:

Elvégzi a fertétlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.

Fertdtleniti a jatékokat.

Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységéhez tartozo zold novények locsolasa gondozésa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhaldzza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Fiiggonyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

Napi jelenléti ivet alairja érkezéskor és tdvozaskor.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Az étel, edényzet szallitasakor a megfeleld ruhazatot €s fejfedot viseli.

Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgara, a zavartalan miikodésére, kiemelten:

- a gyermekek tevékenysége ¢s mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,
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- elsddleges szempont a bdlcsdédében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozdk
biztonsaga,

- a munkatarsakkal val6 hatékony szakmai egyiittmiikddés,

- afegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértékti viselkedés és kommunikacio,

- az intézmény j6 hirének &polasa,

- fokozottan ligyel arra, hogy a takaritoszerek és eszkozok soha ne maradjanak a
gyermekek szamara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak,
- az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért anyagi felelésséggel tartozik
A tiiz-, a munka- és vagyonvédelmi eldirasokat betartjak, a hianyossagokat jelzik.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A csoportban vele egyiitt dolgozé gondozondkkel koteles egytittmiikodni.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Polgér, 2024. januar 2.

igazgato munkavallal6

149



Pedagodgiai munkat segito munkatars,

dajka munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai munkat segité munkatérs, dajka

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Kovetelmény:

Munkajat mindenkor a csoportban &évodapedagdgusokkal iranyitasaval, alkotd6 moddon
egylttmiikddve, a munkakori leirds szerint végzi a csoport életének zavarasa nélkiil.
Munkaideje alatt folyamatosan alljon a csoport rendelkezésére.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios beszédmintajaval
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlodéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, (ne tegyen
burkolt megjegyzéseket) kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan irdnyitsa az 6vodapedagdgusokhoz, a gyerekek
viselkedésérdl, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Ellatja a naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkékat az oOvoda egyéb
helyiségeiben is. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartozd helyiségeket, a csoport
udvarrészét.

Munk4jaban figyelembe veszi az érvényben 1évd higiénés eldirasokat.

Rendszeres feladatai:

e Az Ovodapedagdgus irdnyitasaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és
takaritasi munkdkat, segit az étkeztetésben, Oltoztetésben, a rdszoruld gyermeket
lemossa, atoltozteti.

e Sziikség szerint az 6vonodk kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve a
teraszon.

e Naponként portalanitja a csoportszobat, 61t6z6t, fertdtleniti a mosdot.
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A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek mar nem tartézkodnak bent
(vonatkozik ez porszivozas, szOnyegtisztitas, padlopasztdzdsi munkakra, ablak- ¢€s
ajtomosasra, kukak kitiritésére, portalanitasra.)

Takaritashoz és az étel talalasdhoz ugyanazt a ruhdzatot nem viselheti.

A tizérai, ebéd, uzsonna igény szerinti elokészitése a csoport részére.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsopor, sziikség esetén felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Reggelenként a tizoraiztatas utan a bejaratot és 61t6z6t felmossa.

Felelés a csoport Iétszamanak megfeleld edény, evdeszkéz idoben torténd
bekészitéséért.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan a csoport igényeinek megfelelden
kozremiikodik, talal, kiosztja az ételeket, segit az edények leszedésében, maradékok
Osszegyljtésében annak irdnyitasaban.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak elokészitésérdl /lerakni csak akkor szabad, ha ezzel
nem zavarja csoport tevékenységét/.

Ovodapedagogus kérésére kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében és a
foglalkozasi eszk6zok eldkészitésében, elrakasaban, séta esetén a gyerekek kisérésében
is részt vesz.

A gyerekek érkezésekor és tdvozasakor, illetve leveg6zés el6tt és utan segit a korcsoport,
illetve a gyermek egyéni fejlettségének figyelembevételével megfeleléen segit
oltozésben. Aktivan, 0nallo feleldsségvallalassal vesz részt a gyermekfeliigyelet
ellatasban.

A dajka néni napkozben kisérje figyelemmel, sziikség esetén segitse az 6ltozOben, vagy
a mosdoban tartozkodo gyermekek tevékenységét.

Miiszakjaban segit a rabizott csoportokban, masik dajka hianyzéasa esetén besegit a masik
csoport ellatdsaban a helyi szokas szerinti munkamegosztasban.

Iddjarastol fiiggden nyaron naponként, de legalabb 2 naponként lesepri a teraszt,
fellazitja, locsolja a homokot.

Gondozza a szobandvényeket és az ovoda kertjét, udvarat — télen részt vesz a ho
eltakaritasaban.

A szakmai igazgatd- helyettes altal készitett munkamegosztassal felmossa (délelott,
délutan) a folyoso, eldszoba, 1€pcsd kovezetét, kitakaritja az irodakat.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast csoportszobdkban, 61tozékben, legalabb 2 hetenként

lemossa a butorokat.
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e A jatékokat tisztan tartja, az eldirasnak megfeleléen havonta egyszer, illetve sziikség
esetén gyakrabban (fert6zo betegség esetén) végzi.

e A gyermekek agynemiit kéthetenként hazakiildi, hetenként fertStleniti a fogmosod
poharakat, cseréli a torolkozoket.

e Evente 4 alkalommal (nyari, nov., febr., majus) | nagytakaritast végez: fiiggénymosas

radiatorok, ablakok, butorok helye és teteje.

e Vizhidny esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol.
o Kisebb szallitasi feladatokat ellatja.
e Ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany.
e Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
Felelossége:
e Az intézmény berendezési és felszerelési targyait, eszkozeit Ovja, és feleldsséggel
hasznalja.
e A biztonsagtechnikai, a tliz-, a baleset-, munka-, és vagyonvédelmi eldirasokat betartja,
a hidnyossagokrol, balesetveszélyes eszk6zokrdl jelzést ad a felelés munkatarsnak.
e A szamara kiadott tisztit6-, és mososzert gazdasagosan hasznalja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

Polgar, ....év .............. ho ... nap.

igazgatd munkavéllalo
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Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: ovodapedagdgusok, igazgatd

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:

A nevelési intézményben a felsdfoku végzettséget nem igényld nevelési és gondozasi
feladatok 6nallo ellatasa, az egészséges ¢életmdddal kapcesolatos szokdsok kialakitdsa,
gyermekfeliigyelet biztositasa pedagogus iranyitasa nélkiil is.

Feladata az 6vodapedagogusok altal kért eszk6zok eldkészitése. Igény szerint miikodjon
kozre a foglalkozasok lebonyolitasaban, kapcsolodjon be a csoportszoba dekoraldsaba.
Kirandulasok, szabadidds tevékenységek, kulturalis €és sport programok szervezésében
¢s lebonyolitasaban segit.

Részt vesz az 6vodai linnepélyek elokészitésében, a dekordcios munkakban.

Részt vehet a csaladlatogatasokon.

Kovetelmények:

Tartsa tiszteletben a gyermekek személyiségét.

Rendelkezzen  megfeleld  kommunikaciés €s  egylttmiikodési  készséggel.
Nyelvhasznalataval és beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez
Munkdjat hassa at a gyermekkdzponta szemlélet, a tlirelem, az egyiittérzoé képesség.
Legyen képes az oktatastechnikai és digitalis eszk6zok haszndlatara, kizardlag a csoport
munkdjahoz kapcsolédva. Az 6voda berendezési €s felszerelési targyaiért feleldsséggel

tartozik.
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e Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen ra jellemzd
e Nevelési kérdésekben az érdeklodd  sziiloket tapintatosan irdnyitsa az
ovodapedagdgusokhoz, mivel a gyerekek viselkedésérol tajékoztatast nem adhat!

e [gyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a munkatarsaival.

e Az 6voda épiiletét csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el munkaido alatt.
A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat
A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért

anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

igazgato munkavallalo
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Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:

Intézményi titkar munkakori leirasa

Napsugéar Ovoda és Bolcs6de

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Intézményi titkar 6vodaban
Igazgato
40 ora

Fébb feleldsségek és tevékenységek:

Fogadja és tovabbitja az igazgatonak a naponta érkezd postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Az igazgato kérésére az intézménnyel kapcsolatos hivatalos informaciokat szerez be és
tovabbit szamara.

Telefonbeszélgetést ¢€s internetes levelezést folytat (hivatalokkal, fenntartoval,
pedagdgiai szakszolgalatokkal stb.).

Szakszerlien vezeti €s nyilvantartja az intézmény alapdokumentumait, illetve az
irattarazas szabalyait betartva kezeli az irattari anyagot.

Ko6zremiikodik, butor, tanszer, jaték, irodaszer megrendelésében, azokat szam szerint és
mindségileg ellendrzi, atveszi.

Feladata az ellatmany kezelése.

Fogadja az intézménybe érkez0 kiilsés vendégeket (teat, kavét szerviroz).

Kezeli és rendezi a személyi anyagokat.

Elvégzi a konyvek leltarozasat, a szakfolyodiratok selejtezését az igazgatd utasitdsa
szerint.

Heti 2 6raban a bolcsddei adminisztracios feladatokat latja el.
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e A dolgozdk részére minden honap els6 munkanapjara elokésziti a teljesitményigazold
lapokat.

o Koveti a dolgozok adatvaltozasait.
o Felelds az irodatechnikai anyagok gazdasagos felhasznalaséaért.

e Az 6vodai csoportok névsorat nyilvantartja, egyezteti a felvételi és mulasztasi naploval.

Neveléssel osszefiiggo feladatok:

e Ovodai- bolcsddei eléjegyzés.

o Gyermekek 6vodai-bolcsddei felvételének bejegyzése, jogviszony megsziintetése az
igazgatoval egyeztetve.

e Bolcsddés - dvodas gyerekek, alkalmazottak adatainak NRSZH/KIR rendszerben torténd
nyilvantartésa.

e Csoportdokumentaciok szerkesztése, elkészitése, tanligyi nyomtatvanyok megrendelése
a vezetovel egyeztetve, ezek folyamatos begytijtése, irattarazasa.

e Ovodai-bolcsédei statisztika elkészitése.

e Ovodai- bolesddei hianyzasok pontos kimutatasa.

o Iskolaérettségi, pszichologiai, szakértéi vizsgalatok szervezése, szakvélemények
nyilvantartésa.

e Kapcsolattartas a Csaladsegitdvel, problémajelz6 adatlapok megkiildése.

o GYVK-s, HH-s, HHH-s gyerekek nyilvantartasa.

e Nagycsoportosok nyilvantartasa, az iskolaval torténd egyeztetés

e Alapdokumentumok folyamatos aktualizalasdban vald aktiv kozremiikodés (Hazirend,
SZMSZ, Pedagogiai Program, Tovabbképzési terv, Munkaterv, stb.),

e Csoportok év végi beszamoldinak egységbe rendezése, az igazgatd beszdmoldjanak
elkészitésének segitése.

e Pedagdgus igazolvany igénylése, jogosultsag ellendrzése.

e Palyazatokban val6 aktiv részvétel.

e Intézményi rendezvények lebonyolitasanak segitése, meghivok, plakatok készitése.

e Nevelési értekezletek szervezésénél részt vesz az eldkésziileti feladatok ellatasaban,

illetve igény szerint vezeti a jegyzokonyvet.

Kiilonleges felelossége:

e Irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok, beszamoldk)

témakoronkénti rendszerzése, tarolasa.
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e Biztositja, hogy a Polgari Napsugar Ovoda és Bolcséde kezelésében 16vé személyes
adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszeriiek legyenek, biztositja, hogy az intézmény
mint adatkezeld, az intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e

természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek. (GDPR)

o Kezeli a gyermekekrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol sz616
nyilvantartasokat.

e FEllendrzi a személyi anyagok karbantartdsat (atsorolas, eldrelépés, tovabbképzés
idépontja).

Tervezés:

e Iratrendezési terv készitése.

¢ A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido
betartasaval.

Bizalmas informacio kezelése:

e Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintden
jarel.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatoval folytatott beszélgetések
témait.

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekrol,
alkalmazottakrol.

Kapcsolatok:

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato6 - helyettesekkel.

Munkakoriilmények:
e Azigazgatoi iroda gépeit rendszeresen hasznélja.
e Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl a vendéglatashoz sziikséges
eszk6zokrol gondoskodik

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

igazgatd munkavallalo

Mosono munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Mosond

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:
o Fo tevékenységét a Bessenyei uti székhely 6voda mosdkonyhdjan latja el.
e A két 6vodai egységnél heti munkaidejének 60%-aban, elvégzi a véddruhdk és textiliak
mosasat, vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok, torléruhdk, kdpenyek stb.).
e Feladata az oOvodai textiliak kiszabasa, wvarrasa, rendeltetésszeri hasznalatanak
elOkeészitése.
e FElvégzi a varroda €s a mosdkonyha rendszeres, eloirds szerinti takaritasat a dajkai
munkavégzés rendszeresseégét kovetve.
e A bolcsddében, heti munkaidejének 40%-aban végzi a védéruhdk és textilidk mosasat,
vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok, torléruhdk, kopenyek stb.).
o Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen hasznalni,
meghibasodasuk esetén értesiteni az igazgatdt azok javitasa céljabol.
o Koteles az Nébih altal eldirt kozegészségligyi eldirasokat betartani munkaja soran.
e Részt vesz az intézmény iddszakos, illetve nyari nagytakaritasdban.
Figyeljen a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat
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A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

igazgatd munkavallalo

Karbantarté munkakori leiras

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcséde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Karbantartd

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkakér célja

Az 6voda sz€k-, és telephelyén a flit6i, karbantart6i és udvargondozasi feladatok ellatasa.

Az intézmény tlizemeltetési feladatainak tAmogatéasa, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien, a takarékossag, és a baleset-megelézés

szempontjait figyelembe véve végzi mindkét telephelyen.

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:

e A fiitési rendszer szakszerli lizemeltetése, karbantartasa. Az 6voda helyiségeiben a
megfeleld hdmérséklet biztositasa.

e Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

e Fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiit6testek
ellendrzésérol, 1égtelenitéseéral.

e Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti rendszeres ellendrzése, (gazdasagi

irodaban a flizetben jelzett hibak kijavitasa).
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Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsaban az alkalmanként jelentkezo
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

Heti egy alkalommal minden kedden a telephelydvoda épiiletében felméri a sziikséges
karbantartési feladatokat, illetve a telephely vezetd altal jelzett teenddket, majd azok
megoldasaig, akar tobb napon keresztiil ott tartozkodik.

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladatokhoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és

kendanyag sziikségletet.

A bolcsddei egységben heti 2 ordban elvégzi a kisebb karbantartési, javitasi munkakat
¢s az ehhez kapcsolodo anyagbeszerzést.

Feladata a beérkez6 aru elpakolasa és alkalmankénti elszallitasa.

A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) karbantartasi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotdnak ellendrzésével latja el.
Reggelenként koteles korbejarni munkateriiletét (helyiségeket), meghibasodast az
igazgatonak jelezni.

Naponta figyeli, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére, baleset-
megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Legalabb havonta ellendrzi az ablakok nyithatdsagat, zarhatosagat, az ajtok zarjainak
allapotatol fliggden ellatja azok karbantartasat. Sziikség szerint elvégzi a zarak
olajozasat, kenését.

Karbantartési feladat észlelésekor mérlegeli az ellatandé feladatok volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismereti igényét, s ezen szempontok szerint hatarozza meg a javitas
lehetdségét, majd gondoskodik a feladat ellatasarol. Amennyiben gy itéli meg, hogy a
hibat elharitani, a karbantartast elvégezni, csak szakember bevonéséaval lehet, értesitenie
kell az igazgatot.

Az udvarrészek tisztantartasardl, illetve az intézmény egy€b teriileteinek
rendezettségérodl, apoltsagarodl a jogazda gondossagaval 6nalldoan gondoskodik, (sziikség
szerint flivet nyir, as, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult névényeket, locsolja
a zold teriileteket, Osszegylijti az avart); idény, valamint sziikség szerint felassa,
fellocsolja a homokozokat.

Feladata tovabba az udvari jatszéeszkozOk éEpségnek, balesetmentességének heti
ellendrzése, sziikség szerinti javitdsa, estleg részt vesz a kiiltéri, apolast igényld targyak

festésében (kerités, korlat, udvari jatékok).
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Az 6vodai hulladékgyiijtok helyben szokasos idonkénti kihelyezése, és iirités utani
helyretétele.

Az ovodaépiiletéhez tartozo viz-, energia fogyasztasmérd 6érak havonkénti leolvasasa,
(szlikség estén kiilon utasitdsra gyakrabban) adatrogzitése a kiadott flizetben, kiugrd
esetek jelzése a vezetonél.

Ellatja a tlizjelzOrendszer negyedéves ellenérzését, tizjelzés estén protokoll szerint
intézkedik, akar munkaidén kiviil is. A raforditott munkaidén tali idot a vezetovel
egyeztetve, a kovetkezd 3 napon beliil ,,lecsusztatja”.

Az 1do6tallo, kemény jardfeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik 6voda

bejarata elotti, illetve hozzatartozo6 jardak akadalymentesitésérdl, sziikség esetén

csuszasmentesitésérol, (holapatolas, szoras - sziikség esetén hétvégeén is). A raforditott
munkaidodn tuli id6t a vezetdvel egyeztetve, a kovetkezd 3 napon beliil ,,lecsusztatja”.
Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa, (az intézmény nevelési elveihez,
feladataihoz alkalmazkodo, megfeleld szo -, és nyelvhaszndlat).

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan segiti a teremrendezési, udvarrendezési €s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcesolatos szerelési feladatokat.

Nyari takaritasnal segit a butorok athelyezésében, mozgatasaban.

Felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni, leltar szerint megdrizni.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol
gondoskodjon.

Elvégzi a kézbesitési feladatokat (Posta, az OTP és Polgarmesteri Hivatal)

A munkavallalé koteles munkatarsaival egylittm{ikodni, és munkdjat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét ¢€s testi épségét ne

veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
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igazgatd

<

ZeLvlerenn)

Napsugar Ovoda és Bolcséde
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
Tel.: 06 52 573 153
Email: napovi@napovi.t-online.hu
OM azonositd: 030978

munkavallalo
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Munkaruha és védoruha szabalyzat
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Jogszabalyi hivatkozas

A Munkaruha ¢és Véddéruha Szabalyzat a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 79. § (1) — (3) bekezdése, az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (11)
bekezdése, ¢s a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (6) bekezdése, 45. § (2) bekezdése
alapjan késziilt.

A Kjt. 79. §-anak (1) — (3) bekezdés alapjan:

(1) Végrehajtasi rendelet eldirhatja a munka jellegére tekintettel biztositanddé formaruha-
juttatast.

(2) A munka- és formaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket, valamint a juttatas egy¢b feltételeit a kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban
a munkaltato allapitja meg.

(3) A juttatasi id6 eltelte utan a munka, illetve formaruha a kéznevelésben foglalkoztatott
tulajdonaba megy at. Ha a koznevelésben foglalkoztatott jogviszony a juttatasi ido letelte
elétt megsziinik, a kollektiv szerz6dés rendelkezései iranyadoak a visszaszolgaltatas vagy a
koznevelésben foglalkoztatott részérdl torténd megvaltas tekintetében.

Az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 6. § (11) bekezdése szerint:

A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatod személyek részére munkaruhat
kell biztositani. A munkaruha-juttatas feltételeit a munkaltato allapitja meg. Az alap- és a
szakellatast biztositd intézményekben az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozo
személyek részére sziikség esetén védoruhat is kell biztositani. Az ellatast igénybe vevokkel
kozvetleniil foglalkozé személyek alatt a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamu
mellékletének 1. ,,Agazatspecifikus munkakorok a szociélis teriileten” cim alatt megjelolt
munkakordkben foglalkoztatottakat kell érteni.

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 3. § (6) bekezdés, €s 45. § (2) bekezdése szerint:

3. § (6) A munkaltato a személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd személyek
részére - a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 79. §-anak (1)-
(2) bekezdésében foglaltak szerint - munkaruhat biztosit.

45. §(2) A bolcsddében és a mini bolcsddében kisgyermekneveld, bolcsédei dajka,
igazgatd, vezetd és szaktandcsadd munkakorben dolgozd személyeknek a munkaruha
juttatas keretében legalabb a 12. mellékletben foglaltakat kell biztositani. A tovabbi
munkakorokben dolgozd személyek részére a bolcsddében és a mini bolcsddében a

fenntartd a 3. § (6) bekezdése alapjan biztositja a munkaruhat.
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A szabalyzat hatalya
A szabélyzat kiterjed a Napsugir Ovoda és Bolcséde intézményben foglalkoztatott

koznevelésben foglalkoztatott dolgozokra, valamint a bolcsddei kozalkalmazottakra.

Altalanos rendelkezések

Az intézmény a dolgozoi részére a koltségvetési keretébdl munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatdsra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket a
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A munkaltato rendelkezése alapjan a munkaruhéazat beszerzése egyénileg, a dolgozo altal
torténik. A vételar kiegyenlitése az intézmény nevére és székhelyére szabalyosan kiallitott
szamla bemutatdsa, atadasa utan teljesithetd.

A munkaruha juttatasi ideje: adott nevelési évre, szeptember honapban. A juttatasi idobe
nem szamit be: a probaidd, a gyes ideje, a gyed ideje, fizetés nélkiili szabadsag ideje,
felmentési id6. A kihordasi idé a munkaruha-juttatas kiadasi idépontjatol kezdodik.

A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a
munkavallal6 tulajdona lesz. A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni: nyugallomanyba
helyezéskor, elhaldlozas esetén. A munkaruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) az
intézmény gondoskodik.

Ertelmezés

A munkaruha olyan 6ltdzet, amelyet a munkavallalo egészségének védelme, a munkakdorén,
feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhazatanak megdvasa céljabodl az adott munkakdrben,
a feladat ellatdsa kozben visel, feltéve, hogy a koriilményekbdl megallapithatéoan a
munkaruha hasznalata nélkiil a munkavallalo egészsége veszélyeztetett, illetdleg a ruhazat
nagymeértékii szennyezddése, gyors elhasznalodasa kovetkezik be.

Az intézményben a gyermekek ellatasaval, étkeztetésével, gondozasaval kozvetleniil
foglalkoz6 személyek részére munkaruhat és véddruhat kell biztositani, ha a munka a
ruhdzat nagymértékli szennyezddésével, elhasznaldédasaval jar, vagy a munka jellege
megkivanja. Ezek juttatsat jogszabaly kotelezové is teheti.

A dolgozo kotelessége a munkahelyén munkaruhat, illetdleg véddéruhat hordani a
gyermekek egészségének védelme érdekében, intézményen kiviil azt nem hordhatja. A
munka- és védéruhara jogosult dolgozok kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott ruhat

munkavégzés kozben rendeltetésének megfelelden hasznalni.
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Zaro rendelkezések

A Munkaruha és védéruha szabélyzat a kiadas idOpontjaban 1ép hatdlyba, visszavonasaig
érvényes a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Jelen szabalyzat kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil kertilnek.

A Napsugar Ovoda és Bolcséde Munkaruha és védSruha szabalyzatat 2020. jalius 1.

hatéllyal kiadom.

Peténé Molnar Eva
igazgato
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1. Munkaruha juttatas

11/1. szamu melléklet

Munkakor Vamtarifaszamok | Munkaruha fajta Mennylrseg K.lh,?rflam
(db, par) ido (év)
felséruhazat (pl.
6102, 6106, 6202, | Munika, ing, polo), 1
6206 vagy ingruha, vagy 2
Igazgatd, igazgaté felsdrész, bluz, vagy
helyettes, intézményi munkakopeny
titkar 6104, 6204 szokny.g/nadra,g, 9 1
kosztiim/zako
gjgi’ gjgé’ 2282’ cipd, papucs/labbeli 1 1
felsoruhazat (pl.
6102, 6106, 6202, | Lunika, ing, polo)
5 ) 6206’ ' ' vagy ingruha, vagy 2 1
Ovodapedagogus, felsérész, vagy
[’)edagf')gia.i assziszt,enf, munkakdpeny
ovodai dajka, mosono 6104, 6204 nadréag 2 1
6401, 6402, 6403, papucs, cipd, vagy 1 1
6404, 6405, 6406 kismamacip6/l1abbeli
6101, 6201 kabat/mellény 1 1
Karbantarté 6105, 6205 ing/p6lo 2 1
6103, 6203 nadrag 2 1
6401, 6402, 6403, cipd/labbeli 1 1

6404, 6405, 6406

A bolcsddében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, igazgato, vezetd munkakorben dolgozo
személyek munkaruha juttatdsinak minimumkdvetelményeit a 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet 12. szamu mellékelte tartalmazza.

Munkakor Vamtarifaszamok | Munkaruha juttatas Mennyl§ °8 K.lh,f)rflaSI
(db, par ido (év)
6102, 6202 kabat 1 3
6104, 6204 melegitd 1 3
Kisgyermekneveld, benti munka’cipé
bolesédei dajka 6401, 6402, 6403, vagy legalabb. 1 1
6404, 6405, 6406 kétpantos benti
papucs
6401, 6402, 6403, .
utcai cipd 1 3

6404, 6405, 6406
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felséruhazat (pl.

tunika, ing, polo)
vagy ingruha, vagy
felsOrész €s nadrag
vagy munkakdpeny

6102, 6104, 6106,
6202, 6204, 6206

felsoruhazat (pl.
tunika, ing, p6lo),
vagy ingruha, vagy
Igazgatd/vezeto/ felsorész és nadrag
szaktanacsado vagy szoknya ¢és bluz

6102, 6104, 6106,
6202, 6204, 6206

utcai cipd vagy
G401, 6402 8403, | egalibb kepintos

utcai papucs
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12. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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Napsugar Ovoda és Bolcsdde
(4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.)

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalybalépés idépontja: 2019. év februar ho 14. nap.
Ervényessége: visszavonasig

Feliilvizsgalva: 2024. januar
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Intézmény neve: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Intézmény OM azonositoja: 030978

Intézmény email cime: napovi@napovi.t-online.hu
Intézmény fenntartdja: Polgér Véaros Onkormanyzata
Intézmény igazgatoja: Peténé Molnar Eva

Adatvédelmi tisztviselO: Soltész Laszloné

Email cime: pamonister@gmail.com
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A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

A Szabalyzat célja és hatalya

Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés
Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés és tarolas rendje

Adatok tovabbitadsanak rendje

Adatbiztonsagi szabalyok

Adatvédelmi incidens

Adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore
Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje
Titoktartasi kotelezettség

Oktatasi nyilvantartas - Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddo adatkezelés

A Szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése
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A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

Az Europai Palament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél. (Altalanos
adatvédelmi rendelet)

2011. évi CXIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol.
(tovabbiakban: Info térvény.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol. (tovabbiakban Nkt.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(tovabbiakban: gyermekvédelmi tv.)

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol. (tovabbiakban: Puétv.)

A Szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja hogy a Polgari Napsugar Ovoda és Bolcsdde (4090 Polgar, Bessenyei

utca 4-5., OM azonositd: 030978) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Intézmény) kezelésében
1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeriiek legyenek, biztositsa, hogy az
Intézménnyel a 7. pont szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez val6 jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabdlyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

Személyes adatnak mindsiil: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozé kovetkeztetés. (GDPR 4. cikk 1.
pontja).

Adatkezelésnek mindsiil: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy

nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytjtés,
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rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR
4. cikkének 2. pontja).
Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Szabalyzatban meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.
Az Intézményben adatkezelési, adatfeldolgozoi miiveletek a 2023. évi LII. torvény., az Nkt.
26. fejezete., a gyermekvédelmi tv. XXI. fejezete altal meghatarozott szigort célhoz kotottségi
rendszer keretei kozott valosulhatnak meg, ha a fentiekben meghatarozott rendelkezések
szerint torténik adatgytlijtés, akkor azoknak egyéni hozzajaruldson kell alapulnia, mind az
adatok felvétele, mind azok tovabbitasa tekintetében.
Erintett hozzajarulasa, tajékoztatasi kotelezettség: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez. (GDPR 4. cikkének 11. pontja)
Rendelkezésre bocsatandd informaciok ha a személyes adatokat érintettdl gytjtik:
(GDPR 13. cikk)
(1) Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gytijtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idOpontjdban az érintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informéciok mindegyikét:
a) az adatkezelének és - ha van ilyen - az adatkezel6 képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei, ha van ilyen;
c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
d) a 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel$ vagy
harmadik fél jogos érdekei;
e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a Bizottsag
megfeleloségi hatarozatanak 1éte vagy annak hidnya, vagy a 46. cikkben, a 47. cikkben
vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén
a megfeleld6 és alkalmas garancidk megjel6lése, valamint az azok maésolatanak

megszerzésére szolgalo modokra vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.
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(2) Az (1) bekezdésben emlitett informaciok mellett az adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idOpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes ¢és atlathatod
adatkezelést biztositsa, az érintettet a kdvetkezd kiegészitd informéciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz val6 jogarol,

C) a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulod
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban torténd visszavonasahoz valo jog,
amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

d) a feligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) a 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra
vonatkozoan értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhato kovetkezményekkel bir.

(3) Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet
errdl az eltérd célrdl és a (2) bekezdésben emlitett minden relevans kiegészitd informaciorol.

(4) Az (1), (2) és (3) bekezdés nem alkalmazando, ha és amilyen mértékben az érintett mar

rendelkezik az informacidkkal.

7. Jelen Szabalyzat kiterjed:
a. az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban
vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4all6 természetes személyekre,
b. az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,
c. az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4llo, de az Intézménnyel egyéb moédon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az Intézmény irant érdeklodok, és

sziileik), illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,
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d. azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatdrozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskoru

személy esetén — torvényes képviseldikre.

Az Intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore

Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

8.

Amennyiben az Intézmény intézményi ellatasra felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban
valod részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény
szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes adatokat az adatok
konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzéjaruldsra vonatkozd nyilatkozatanak
megtételével adja meg az Intézmény szadmara. Az adatkezeléshez vald hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu {ligyintézés soran jogosult felhaszndlni. A felvételi

eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c. felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d. valasztott intézményi csoport,

e. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
neve,

f. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

elérhetdségei, (2 db telefonszam, e-mail cim)

A fentieken kiviil bolcsOde esetében:

h. felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének foglalkozasa,
munkahelye,
1. felvételi eljarasban részt vevo gyermek testvéreinek szama,

J. szocidlis juttatasra jogosultsag (GYVK) ténye.

9. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar tanuloi

jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor kdteles megadni a kdvetkezd adatokat

a. koznevelési intézmény neve,
b. kdznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c. kdznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja.
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Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

10. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi és tarsadalombiztositasi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetdk.

11. Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait
az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt. 41-43. §-a értelmében kezeli a
kovetkez0, az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1€vé természetes személyek adatait:

(2) a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
neme, allampolgérsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgald okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag
tertiletén vald tartdzkodds jogcime ¢€s a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

(4) Ha a sziilo, értesitendé hozzatartozd vagy a (2) bekezdés b) pontjadban meghatarozott
csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletési csaladi
¢és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét
nem adja meg a koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljaro hatdsagtol is beszerezheti.

(5) A (2)(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a

személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
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Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.
(8) A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartods
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatdsdhoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisdnak adatai a
pedagdgiai szakszolgélat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd
kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

(10) A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziild, értesitendd hozzatartozod
adatait a jogviszony megszlinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha
torvény eltérd hataridét nem allapit meg — a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig Orzi
¢s kezeli.

(11) Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanuld adatai a sziild részére tovabbithatoak,
torvény eltéré rendelkezése hianyaban a sziiloi feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az
adatokat mindkét sziildnek tovabbitani kell.

(12) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatdéak azon sziilének, akinek a birésag — a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat €rintd 1ényeges kérdésekben a sziiloi feliigyeleti jogat

korlatozta vagy megvonta.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménnyel alkalmazasban, vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban alld
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Pitv. 9. §

(1) A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6tdl olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvantartas adatkorébe tartozo nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését
kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, teljesitése,
megszlinése, megsziintetése vagy e torvénybdl szarmazo igény érvényesitése szempontjabol
szlikséges. (2) Az (1) bekezdés alapjan kozokirat vagy teljes bizonyitd erejii maganokirat

bemutatasa kovetelheto.
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12.2023. évi LII. tv. 133. § [A foglalkoztatotti alapnyilvantartas]

(1) A munkaltatdo a koznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre  kiterjedé  nyilvantartdst vezet (a  tovabbiakban:  foglalkoztatotti
alapnyilvantartas). A munkaltatdo a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo
személy buinligyi személyes adatat annak vizsgalata céljabol kezelheti, hogy a 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakdrben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

(2) A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

(3) A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a a koznevelésben foglalkoztatott,
b a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,
c a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv

e feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
d a fenntarto,
e a ra vonatkozo6 jogszabaly alapjan a hatdsag és a birdsag.
(4) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben elGirt adatszolgaltatasokért a
munkaltatd vezetdje felelds.
(5) A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja
a a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd
munkaltatoi intézkedések és jognyilatkozatok elokészitésének és meghozataldnak
biztositasa,
b a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd
jogok gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
c az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
d a kozeli hozzatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositdsanak biztositasa.
(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen
torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig
korlatozni kell. A korlatozas ald esd személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A

korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett miiveleteken til — mas mivelet nem
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végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Gtven éves hatarido
lejarta napjan torolni kell.
(7) A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhat6 Ossze.
(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és
megsziintetésével Osszefliggésben a munkaltato jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, €s foglalkoztatottjai szamara nytjthatja a Kit. szerinti személytigyi kozpont
Kozszolgalati Személyiigyi Szolgéltatdsi Keretrendszere altal nytjtott szolgaltatasokat.
(9) A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok
a nevet,
b sziiletési helyét, idejét,
c nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartézkodas jogcimét és a tartozkodésra jogositd okirat megnevezését,
szamat,
d lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f oktatési azonositd szamat tartja nyilvan.
Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a (2)—(7) bekezdés rendelkezéseit.
Az (1)—(9) bekezdésben foglaltak nem érintik a Kdznevelés Informacidos Rendszerében

torvény alapjan torténd adatnyilvantartast.

4. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

© o N o a bk~ DR

e-mail-cime,
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10. tgytélkapu elérhetdsége,

N o g k&

A W o

© o N o o

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, id6tartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 ¢és
befejezd idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idék a betoltott munkakoér vagy o6raaddi  megbizas
megjelolésével,

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

jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,
munkakore, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyban 4all6 jelenlegi  besorolésa,
besorolasanak iddépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,
jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok iddpontja, Osszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

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

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

VI.

VII.

kartéritési felelésségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkoz6 adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonositd szama,

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

eltartott gyermekei csalddi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési
csaladi és uténeve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adoazonosito  jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallaldssal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a

hitel lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

feladatellatasi helye,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megszilinése,
megsziintetése  idopontja,  jogcime, a  megsziinéssel,  megsziintetéssel
Osszefliggésben jar6 juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1idd,
végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott

idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

Adatkezelés és tarolas rendje

13. Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a

jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,

korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok

bizalmas jellegéhez.

Az Intézmény személyes adatot
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14.

a. kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valod
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy
b. az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez
sziikséges korben; végiil
c. az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.
GDPR 30. cikke szerint minden adatkezel6 és — ha van ilyen — az adatkezel6
képviseldje a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekrol
nyilvantartast vezet.
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly
alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben
¢s célra hasznalhatja fel, igy kiilonosen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével,
modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kovetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasaval,
folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.
A személyes adatokat az Intézmény a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a
munkaviszony béarmely jogcimen torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt
személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A korlatozas ald esé személyes
adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ald esé adatokkal — az elébbiekben rogzitett
miiveleteken til — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az
adatokat az 6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.
Gyermekek esetében az Intézmény tiz évig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala
tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén, ezen iratrzési idO leteltéig kezelheti. E
hatariddket kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve
megOrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.
Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatdrozott személyes adatok
vonatkozasdban az Intézmény csak a kdvetkezd személyek szamdra biztosithat betekintést:
e akoznevelésben foglalkoztatott,
e akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,
e a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e a fenntarto,

e aravonatkozd jogszabaly alapjan a hatdsag és a birosag.
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Az  Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasdra jogosult vagy az éaltala meghatalmazott
ligyintéz6 Osszedllitja a munkavallald (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi

személyes adattol elkiilonitetten kotelezo megdrizni.

15. Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény dltal kezelt és rzott adatok kore fejezet

16.

17.

18.

19.

szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli,
tajékoztatasra jogosultak:
a. a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,
b. az adattovabbitas szabalyairdl,
c. a személyes adatok mddositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
d. az adatkezel6 intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol,
valamint
e. a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag, birosag).
A tadjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért az Intézmény vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
A 20. pont szerinti tajékoztatast az Intézmény
a. az Intézménybe felvételi jelentkezést benyljtdé természetes személyek esetén a
felvételi tajékoztatdo megkiildésével papir alapon,
c. alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast
megelézden papir alapon,
d. az 6vodas koru gyermekeket érintd adatkezelés esetén a tanuloi jogviszony
1étrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon, koteles megadni a jogosultaknak.
Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok dsszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény igazgatoja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:
a. az Intézmény mind adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Intézmény
igazgatdjanak neve €s elérhetdségei,
b. az adatkezelés célja,
c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai,
d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.
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20.

21.

22.

23.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idétartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintését kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
napovi@napovi.t-online.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eldterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevod
személyek, adatkezeléssel 0Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei ¢és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.
Helyesbitéshez valo jog: a személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt
személyes adatai mddositasa helyesbitése, tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas,
javitas iranti kérelmet a jogosult a napovi@napovi.t-online.hu email cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. Kezdeményezheti
adatainak kezelésének korlatozasat: ebben az esetben torlés helyett zarolasra kerililnek az
adatai mindaddig, amig az adatok pontossagat nem sikeril tisztazni A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email
cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére
vonatkoz6 kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike
fennall:

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat

gyljtottek, vagy mas modon kezelték,

b. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald
hozz4jaruléasat €s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c. a személyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 unids vagy magyar

tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.
A modositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek a az Intézmény a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa

visszavonasara. A hozzajarulés visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas

185



elotti adatkezelés jogszertiségét. A hozzdjarulas megadésa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

24. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, tigy jogosult az Intézmény
igazgatdjahoz fordulni. Az igazgato a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az
ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét
a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

25. Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

26. A panasz elutasitdsa esetén a panasz elOterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag,
valamint birosag eljarasa).

27. A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tdjékoztatdsrol az Intézmény igazgatdja
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyéat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az Intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t évig megdrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

28. A 11. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
Intézménybdl:
a. a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz Kkotottség megtartdsaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
b. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢€s az egészségiigyi szakellatd
kozott,
C. magatartésa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1)

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,
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d. 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével

kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

e. az egészségiigyi, intézményi, bolcsddei egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek
gyermek, tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Tovéabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult.

29. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsiga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézmény igazgatdja a gyermekek
védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet.

30. A 12. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitisara az Intézmény, mint adatkezeld
csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kot6do juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b. az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertis€gének biztositasa
érdekében,

c. a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
céljabol,

d. az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

31. A 12. pont alapjan az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabélyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

32. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitisara kizardlag az

Intézmény igazgatoja jogosult.
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33. Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is

jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

34. Az Intézmény csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével

35.

36.

37.

jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozz4ajarulasat megadta, vagy
b. a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzéjarulasat, amely sz6lhat hatarozott idore, vagy az
adattovabbitasi kérelmet eldterjesztd meghatdrozott személyek, illetve szervek
korére,
c. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,
d. adatfeldolgozonak (51. pont) szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd
kotelezettsége teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben.
A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni
a vonatkoz6 ¢és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.
A (d) alpontban meghatirozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt
személyes adat vonatkozasaban.
Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérdé — allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitdsnak a jogszabdlyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrol az Intézmény igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t

évig megOrizni.
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Adatbiztonsagi szabalyok

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes
adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszintiségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint
a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a. papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat.

c. elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat.
Az Intézmény a tudomany és technologia alldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelmeéhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.
A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évo iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve az Intézmény igazgatdja férhessen hozza.
A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény az irattari terv szerint koteles meg0rizni.
Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.
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Adatvédelmi incidens

44,

45.

46.

47.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja legkésdbb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdacioszabadsdg Hatésagnak, (NAIH) kivéve, ha az
adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és
szabadségaira.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és

hozzavetdleges szamuk,

b. az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,

c. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezmények,

d. az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valoszinilisithetden magas kockdazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja

haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

48.

49.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az Intézmény munkavallaléi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett

célra hasznaljak fel.
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50. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény igazgatdja felelds. Az Intézmény igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiilondsen:

a. Az Intézmény altal kezelt és orzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo

hozz4jarulas beszerzésének ellendrzése,

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C. az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és

technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara valo javaslat tétele,

d. a tajékoztatas megadasanak biztositdsa (20. pont), betekintés engedélyezése
(20-21. pontok), modositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (22. pont), panaszok
elbiralasa (24-27. pontok),

e. az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulas meglétének
igazolasa egyedi kérelemre,

f. 19. pont szerinti nyilvantartas vezetése,

g. 44. és 46. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa,

h. jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
€s a modositasok atvezetése.

51. Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegésének kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény Aaltal
megbizott adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

52. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kdvetkezo valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon
beliil jelezni az Intézmény igazgatdjanak az napovi@napovi.t-online.hu email cimen vagy

bejelentése papir alapu elterjesztése utjan.
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
53. A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Intézmény igazgatdja, a helyettese, az

Intézmény pedagogusa feladatkore vagy megbizdsa szerint, az Intézmény gyermek ¢és

ifjisagvédelmi feleldse, az Intézmény intézményi titkara.
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54.

55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

Az Intézményben adatkezelést végzd igazgatonak, vagy adatkezelésre jogosult személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gytijtésérol
az igazgatd hatdroz.

Az “El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Intézmény vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek (Ovodatitkar) veszik fel. Az “Eléjegyzési
naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald “Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az O6vodai nevelésrdl, bolcsddei gondozéasrol a gyermekek heti-, €és napirendjének
kialakitasarol, az &vodai-bolcsddei ¢€letmdd szervezésér6l minden csoportban, az

ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk “Csoportnaplot” vezetnek.

A bolesddés, ovodas gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara “Fejlédési naplo”
szolgal.
A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Hajdinanéasi Tagintézményének

fejlesztopedagogusa, logopédusa, heti két alkalommal fejlesztik a fejlesztésre javasolt
gyermekeket, 6k az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a “Gyermekvédelmi beszamoloban” rogziti
a kijelolt gyermekvédelmi felelds.
Az Intézmény igazgatdjanak feladatai:
a. a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,
b. gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,
c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a (28. b) pontban irt adattovabbitasra
vonatkoz6 irat kezelése,
d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat,
e. a 28. pontban irt adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok
elokészitdjének kijeldlése,

f. a 28. pont szerinti adattovabbitasrol sz6106 iratok kiadasa,
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63.

64.

65.
66.

g. koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési
torvényben és jelen Szabalyzat 10. pontjaban leirt célok korébe.
A pedagogus, kisgyermekneveld a gyermek haladésaval, magatartasa és szorgalma
értékelésével, hianyzasaval osszefliggd adatokat kdzolheti a sziilovel.
Az adatkezel0 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-

e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalod

jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az Intézmény igazgatdja nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az

Intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

Titoktartasi kotelezettség

67.

68.

69.

70.

A pedagogust, kisgyermekneveldt, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetlenil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban
(a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazéisaban egyiitt: pedagogus) hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen
a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A kiskort gyermek sziiljével kozolhetd minden gyermekével dsszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
korlilményre (magatartdsra, mulasztdsra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkodlcsi fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek
bekdvetkezése sziil61 magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelOtestiileti értekezleten.
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71. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagdgus,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan
— az igazgatd kezdeményezheti irasban.

72. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikoddk azonban betartjadk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

73. A koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

74. Az Intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagogiai céli habilitacids
¢s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, a torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az Intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem kdzolhet.

75. A pedagogus, illetve kisgyermekneveld, az igazgatd Gtjan — a gyermekek védelmérdl és a
gyadmiigyi igazgatasrol szold torvény 17. §-sara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az ¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

76. Adattovabbitasra az Intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Oktatasi nyilvantartas - Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés

77.2018. évi LXXXIX. torvény

1. § (1) A kozneveléssel, a szakképzéssel, a felsGoktatassal, a feln6ttképzéssel, az azokkal
Osszefiiggd palyakovetéssel €és diplomds palyakovetéssel, tovabba a nyelvvizsgaztatassal
kapcsolatos kozfeladatok ellatasdhoz, az érintettek jogai gyakorldsanak és kotelezettségei
teljesitésének tdmogatasahoz, a nemzetgazdasagi szintii tervezés megalapozasahoz, illetve az
adatbiztonsag biztositdsdhoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (a tovabbiakban:
oktatasi nyilvantartas) kell kezelni. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a miikddtetésért felelds szerv.

(2) Az oktatasi nyilvantartas elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas,
amelynek célja

a) a természetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt 2. § szerinti személyes

adatainak azonositds, ellendrzés, az adat pontositasa, idészertiségének biztositasa
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céljabol valdo megfeleltetése az adatokat nyilvantarto szerv adataival;
b) a szakrendszeri nyilvantartasok agazati mikodtetése, ennek keretében
a szakrendszeri nyilvantartasokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — az oktatasi azonositdé szam utjan megszemélyesitett
ba) adatok elektronikus iigyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informacidatadasanak megteremtése,
bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan moédon —
megvalosuldo  Osszekotése, rendszerezése,
bc) adatok statisztikai céli, tudomanyos kutatas céljara torténd
felhasznalasa.
2. § Az oktatési nyilvantartas mikodéséért felelds szerv az oktatasi nyilvantartasban
az 1. § (1) bekezdése szerinti célbodl a természetes személy alabbi adatait kezeli:
a) csaladi és utonév,
b) sziiletési csaladi és utdénév,
¢) anyja sziiletési csaladi és utoneve,
d) sziiletési hely,
e) sziiletési 1do,
f) allampolgarsag(ok),
g) nem,
h) lakohely és a tartozkodasi hely cime,
1) kiilfoldi allampolgér esetén a szallashely adatai,
J) kuilfoldi allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime,
k) a szem¢lyiadat- €s lakcimnyilvantartasbol kikeriilés id6pontja €s oka,
1) oktatasi azonositd szam,
m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kodok,
n) a 4. § (1) bekezdése szerinti szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott
adatai,
o) nyilvantartas jogcimének adata.
3. § (1) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv az oktatasi nyilvantartasban
az 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti azonositds céljabol a természetes személy alabbi
adatait kezeli:
a) adodazonosito jel vagy
b) tarsadalombiztositasi azonosito jel vagy
¢) személyazonositdo okmany szama.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatok a sikeres azonositasig kezelhetok.
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(3) Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek 2.
§ a)— h), k) és 0) pontja szerinti adatairol — azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol
—  téritésmentesen,  elektronikus  Uton adatot igényel a  személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.
(3a) A személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv minden év januar 15-¢éig adatot
szolgaltat az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv szdmara az adott évben a
harmadik életéviiket betoltd gyermekek, tovabba folyamatosan a Magyarorszag teriiletére
érkez6 Ovodaba jarni koteles vagy tankoteles gyermekek 2. § a)-h) pontja szerinti adatai
vonatkozasaban.
(3b) Az oktatdsi nyilvantartas milkodéséért felelds szerv a nyilvantartott kiilfoldi
allampolgarsagu személyek 2. §1)¢ésj) pontja szerinti adatairdl — az e személy
azonositasa, adatainak ellendrzése ¢és azok esetleges pontositasa céljabol —
téritésmentesen, elektronikus uton  adatot  igényelhet az  idegenrendészeti
nyilvantartast kezeld szervtol.
(4) Az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv a 2. § a)—e) pontjaban és 3. § (1)
bekezdés a) és b) pontjaban meghatarozott adatokrol — adategyeztetés, valamint a
torvényben meghatarozott feladatai ellatdsdhoz sziikséges, rendelkezésére nem 4llo
adatok beszerzése céljabol — az Osszerendelési nyilvantartds jogszabalyban kijelolt
szolgaltatojatol adatot igényel.
3/A. § (1) A természetes személynek egy oktatdsi azonositd szama lehet, tovabba egy
oktatasi azonositdé szdmhoz egy természetes személy tartozhat.
(2) Az oktatdsi nyilvantartds mukodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szamot ad
annak az oktatasi azonositd szammal még nem rendelkez6 természetes személynek, aki
1. a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) alapjan

a) ovodai jogviszonyban all,

b) tanuloi jogviszonyban all,

C) pedagogiai szakszolgalati ellatasban részesiil,

d) részt vesz a kozépfoku felvételi eljarasban,

e) részt vesz a kétszintli érettségi eljarasban,

f) neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segité6 munkakdrben dolgozik,

g) pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott,

h) pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben dolgozik,

1) koznevelési intézményben oraadoként dolgozik,
3/B. § Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban az oktatasi nyilvantartas miikodéséért
felelds szerv az oktatdsi nyilvantartasban szerepld személy adatait az oktatési

nyilvantartdsba torténd legelsd bejegyzést kovetd nyolcvanadik év utolsé napjaval,
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elhunyt személy esetén a halal tényének az oktatasi nyilvantartds miikodéséért
felelds szerv tudomdsara jutasatol szdmitott 6tddik év utolsé napjaval torli.
78. 4. § (1) Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai:
a) a koznevelés informacids rendszere,
b) a szakképzés informacios rendszere,
C) a felsGoktatasi informacios rendszer,
d) a felndttképzés adatszolgaltatdsi rendszere,
e) a pedagdgiai szakszolgalatok altal alkalmazott integralt nyomon kdveto
rendszer,
f) az oktatdsi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere,
g) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa,
h) a nyelvvizsgak nyelvvizsga-anyakonyveinek nyilvantartasa,
1) a palyakovetési rendszer,
j) a diplomas palyakdvetési rendszer (a tovabbiakban: DPR).

A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezeld alrendszerei a tv. 1. melléklet

szerinti személyes adatokat tartalmazzak:

6.§ A koznevelési intézmény, a szakképzd intézmény és a felsGoktatasi intézmény, a
felnottképzo, a jelentkezod, a jegyz0d, a kozneveléssel, a szakképzéssel és a
felsGoktatassal Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo

kozigazgatdsi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban

kézremiikodd intézményfenntartok, intézmények, allamilag elismert

nyelvvizsgakdzpontok a jogszabalyokban meghatarozottak szerint adatokat

szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartdsba. Az adatszolgaltatas helyességéért az

adatszolgaltato felelds.

7. § (1) A tanul6i nyilvantartasbol, illetve a tanulok és a képzésben részt vevo

személyek nyilvantartasabol személyes adat — az érintetten kiviil —

a) a tanuloi jogviszonyhoz, illetve a feln6ttképzési jogviszonyhoz kapcsolodo

juttatas igénybevétel jogossaganak ellendrzésére jogosult személy részére,

b) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a
tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a
tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a 2.§  a)-
g) pontjaban meghatarozott adatok, valamint az 1. melléklet 1. rész c)— f) és h) pontjaban ¢és
az 1/A. melléklet 1. rész c)-f) és h) pontjaban meghatarozott adatoka rendérség részére,

tovabbithato.
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(2) Az oktatasi nyilvantartdas mukodtetéséért felelds szerv a szocialis ellatasok tigyvitelét
tdmogato rendszer Utjan megkeresésre adatot szolgaltat a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalok részére a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993.

évi III. térvény szerinti pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok, valamint a

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

szerinti gyermektartasdij megeldlegezésének a jogosultsadg fennallasanak elbiralasa, az
ellatas biztositasa, fenntartdsa és megsziintetése céljabol. Az adatszolgaltatas a

kozépfoku nappali oktatds munkarendje szerint vagy fels6oktatasi intézményben

nappali oktatdas munkarendje szerint tanulmanyokat folytatd gyermek nevére, az oktatasi
intézmény nevére és cimére, valamint a tanulmanyok kezdetének, illetve a tanulmanyok
befejezésének varhatod idopontjara terjed ki.

(3) A tanuldi nyilvantartas, illetve a tanulok és a képzésben részt vevé személyek
nyilvantartdsa adataihoz az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a

koznevelési feladatokat ellatd hatdsag, illetve a szakképzési allamigazgatasi szerv

részére a feladatellatasahoz sziikséges adatok tekintetében kdzvetlen hozzaférést

biztosit.

(4) A tanuldi nyilvantartasban, illetve a tanulok és a képzésben részt vevd személyek
nyilvantartasaban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol — tovabbithatok a
Koznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszert hasznald olyan kdznevelési
intézménynek, szakképz6 intézménynek, illetve felnéttképzonek, amellyel a gyermek,

a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy jogviszonyban all.

(5) A tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a tarsadalombiztositasi azonositd
jellel rendelkezd személyek azonositd adatainak nyilvantartasaval vald Osszevetéssel
elektronikus uton kell ellen6rizni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — a jogszabaly
alapjan jogosult erre irdnyuld megkeresése alapjan, az abban foglaltak teljesitéséhez
sziikséges mértékben

a)az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszeri igénybevételének
megallapitdsa céljabol, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére jogosult részére,

b) a pedagbgus, illetve az oktatd oktatasi intézménnyel fennallo jogviszonyabol fakadod
tovabbképzési  kotelezettségének  teljesitésével — Osszefliggésben a  tovabbképzés
szervezésére jogszabalyban kijelolt szerv vagy szervezet részére

tovabbithato.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartds mikodéseért felelds

szerv a koznevelési feladatokat ellato hatdsag, illetve a szakképzési allamigazgatasi
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szerv részére a feladatellatasdhoz sziikséges adatok tekintetében kozvetlen hozzaférést
biztosit.
(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert hasznald olyan
koznevelési intézménynek, szakképz6 intézménynek, illetve feln6ttképzének, amellyel az
alkalmazott, az 6raadd jogviszonyban all.
(12) A Pedagogus-tovabbképzési nyilvantartasbol — az érintetten kiviill — személyes adat
a pedagdgiai-szakmai szolgaltatast nyujto részére tovabbithato.
(13) Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az
alkalmazott  intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértdk
szamara tovabbithato.
(14) Az oktatdsi nyilvantartdas mikodéséért felelés szerv a pedagdgusmindsitési
nyilvantartasbol személyes adatot szolgaltat — a mindsitévizsgan, a mindsitési eljarasban
érintett pedagoguson kiviill — a mindsitévizsga, mindsitési eljards lefolytatasa, a
Mindsitdvizsgdn, mindsitési eljardson elért eredményrdl vald tajékoztatas céljabol, az
alkalmazott  intézményvezetdjének, munkaltatdjanak, az ‘érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, a koznevelési intézmény finanszirozasat
ellenérz6 szervnek, valamint a  mindsitOvizsgan, mindsitési  eljarasban  érintett
szakértOknek.
(26) Az ovodai nevelésben részvételre kotelezett gyermekek nyilvantartasabol adat
tovabbithatd a kotelezd felvételt biztositdé Ovoda fenntartdja €s a gyermek lakohelye,
ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6 részére az oOvodai felvétel
biztositasa céljabol, a felmentést engedélyezd szerv részére a hatdsagi eljaras lefolytatdsa
céljabol, valamint a szabalysértési hatosag részére a szabdlysértési eljaras lefolytatasa
céljabol.
(27) A tankoteles gyermekek nyilvantartasabol adat tovabbithatd a kotelezd felvételt
biztositd altaldnos iskola fenntartdja részére az iskolai felvétel biztositdsa céljabol, a
felmentést engedélyezd szerv részére a hatosagi eljaras lefolytatasa céljabol, valamint a
szabalysértési hatdsag részére a szabalysértési eljaras lefolytatasa céljabol.

79. Az oktatési igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere

(4. melléklet a 2018. évi LXXXIX. térvényhez)
Az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv az oktatdsi igazolvanyok
elkészitésének és az oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodd kedvezményekre valo jogosultsag

igazolasanak céljabol vezeti az oktatasi igazolvanyok nyilvantartasat.
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Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere az aldbbi személyes

adatokat tartalmazza:

80.

a) a jogosult oktatasi azonosit6 szama,

b) a jogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

C) a jogosult képzésének munkarendje,

d) a jogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,

e) oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,

f) az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,

g) az oktatasi igazolvany érvényessége,

h) a kiadott érvényesit6 matrica sorszama,

1) a jogosult igazolvanyon szerepld cime,

J) a jogosult igazolvanyon szerepl6 sziiletési helye és ideje,

k) az igazolvany kiallitasanak datuma,

I) a jogosultnak kiallitott igazolasokon szerepld adatok.

A bolcsddés kort gyermekek tekintetében az Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI,
TEVADMIN) a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III.
torvény 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok,
szolgaltatasok finanszirozdsdnak ellendrzése céljabol, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 139. § (2)
bekezdése szerinti, a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozdsdnak ellendrzése céljabol vezetett
nyilvantartas.

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

139. § (1) bekezdése szerint a személyes gondoskodéasban részesiild személyekrdl az

ellatd személy vagy az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A nyilvantartas
tartalmazza:

a) a 138. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott adatokat,

b) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

C) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara,

behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozo6 adatokat.

(1a)

Az éllami fenntartd nyilvantartast vezet a gondozasidij-fizetési

kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére

vonatkozo adatokrol.

(1c)

Gyermekek napkozbeni ellatasa esetén az (1) bekezdés szerinti

nyilvantartas kizarolag a gyermek személyazonosito adatait és
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tarsadalombiztositasi azonosito jelét, valamint a 138. § (1) bekezdés b)—

e) pontjaban és az (1) bekezdés b) és C) pontjaban foglaltakat tartalmazza.

(1d)  Gyermekek napkdzbeni ellatasa esetén az (1¢) bekezdés szerinti

nyilvantartasként kell elfogadni azt az ellatast nyujtd személy vagy az intézmény

vezetdje altal vezetett mas, a szolgaltatas nyujtasaval kapcsolatos nyilvantartast

is, amely az (1c) bekezdésben meghatarozott adatokat tartalmazza.

2 A kincstar a személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozéasanak ellendrzése céljabol
nyilvantartast vezet. A nyilvantartéas tartalmazza

a) a személyes gondoskodasban részesiilé személy

aa) személyazonosito adatait,

ab) hontalan jogallasara, a szabad mozgas ¢és tartozkodas jogara vonatkozo
adatot,

ac) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatas vagy
gyermekvédelmi szakellatas formajat, igénybevételének és
megsziinésének iddpontjat,

C) az intézmény, szolgaltatd, halozat agazati azonosito jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és
feladatmutatojat,

e)- hatosagi dontéssel elhelyezett gyermek, illetve fiatal felnétt esetén
ea) a hatarozatot hozo szerv nevét, a hatarozat szamat, keltét, véglegessé
valasanak napjat,

eb) a hatosagi dontés jellegét (ideiglenes hatalyu elhelyezés, nevelésbe
vétel, utogondozoi ellatas elrendelése),

ec) a gyermek ellatasi sziikségletét,

ed) a gyermek gondozasi helyét, a fiatal felnétt ellatasanak helyét, a
gyermek hatosagi dontéssel elrendelt neveldsziiloi elhelyezése, illetve a
fiatal feln6tt neveldsziilonél nytjtott utdgondozoi ellatasa esetén a
nevelOsziild nevét és cimét,

ee)- a gyermek, fiatal feln6tt tigyében eljarni illetékes teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat nevét és KSH azonosito kodjat,

f) a fiatal felnott hatosagi dontéssel elrendelt utogondozasa esetén

fa) a hatarozatot hozo szerv nevét, a hatarozat szamat, keltét, véglegessé

valasanak napjat,
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fb) a hatosagi dontés jellegét (utdbgondozas elrendelése, otthonteremtési
tdmogatas igénybevétele miatti utogondozas elrendelése),

(4) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartasbol a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatas és gyermekvédelmi szakellatas
igénybevételének megsziinésétol szamitott 6t év elteltével tordlni kell az
adott személyre vonatkozd adatokat. A nyilvantartasbol — ha térvény
eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato.

(5) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése céljabol a kincstar a (2)
bekezdés a)-d) pontjaiban meghatarozott adatok szolgaltatasat kérheti a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatast,
gyermekvédelmi szakellatast ny(jté személyektdl vagy intézményektdl.

81. A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald

kapcsolatfelvétel céljabol a 11. pontban foglalt adatok a renddérség részére tovabbithatok.

A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Nkt. 43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové kell tenni.

2. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a
sziil61 szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

3. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. A jelen Szabalyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

5. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatdlyba 1épésérdl az Intézmény
igazgatdja koteles a tajékoztatni az érintetteket.

6. Az Intézmény igazgatdja vallalja, hogy a jelen Szabalyzattal O0sszefliggd jogszabalyok
modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a kozzétegye az
érintettek szamadra.

7. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy

jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskor helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
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korlatozottan cselekvoképes kiskora jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes

képviseldje hozzajarulasa sziikséges.

203



13. sz. melléklet

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek specialis ellatasa
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4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

SZABALYZAT

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specidlis ellatasara

Készitette: Peténé Molnar Eva
igazgato

2021. augusztus 27.

Ervényes: visszavonasig
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1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek specialis ellatasa

Az egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LIL torvény, a nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 62. §-at kiegészitette, igy 2021 szeptember 1-
jétol azon 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek részére, akinek sziildje vagy torvényes képviseldje
ezt kéri (irasbeli kérelem benyujtasaval), az intézmény specialis ellatast biztosit.

A 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalydjardl 171 § (17) pontja szerint az Nkt 25 §. (5a)
— (5d) bekezdéssel egésziil ki: a sziild, torvényes képviseld, a 1-es tipusu diabétesz., fokozott
kockézatu allergias betegség koriilmény fennallasardl a koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek
ovodai jogviszonya, létesitésekor tdjékoztatja. Ha a sziilo, torvényes képviseld, a fenti koriilmény
fennalldsardl a gyermek 6vodai jogviszony létesitését kovetden szerez tudomadst, akkor a sziild,
torvényes képviseld, a koznevelési intézményt a tudomds szerzést kovetden errdl haladéktalanul

tajékoztatja.

Az Nkt. 62. §-a (1a)—(1e) bekezdése alapjan:
Intézménylink az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az
ovoda feliigyelete alatt all, a gyermek sziildjének, mas toérvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkozo egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja:

o sziikség szerinti vércukorszint mérést,

e vércukor mérd szenzor ellendrzése

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin

beadasat.

Ellatast végzo Kijelolt személy

A) Olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a
feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a
specialis ellatdsban val6 részvételt vallalja,

vagy

B) Ovodaegészségiigyi ellatast végzd orvos vagy védond.

Rosszullét esetei
Néhany esetben a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatdsara, vagy a sokaig tart6 testmozgas miatt
kialakulhat hipoglikémia, ami tulajdonképpen a vércukorszint leesését jelenti.

Hipoglikémia (alacsony vércukor) tiinetei:
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e izzadas

e sapadtsag

e remeges

e gyengeseg

o ¢hségérzet

o hanyinger, hanyés
o tudatzavar

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen az orvosi szobaban erre kiilon kijelolt,

feliratozott helyen sz6l6cukor, cukor.

Hiperglikémia (magas vércukor) 6 tinetei:

o édes illath, acetonos lehelet,

e Kkipirult arc,

e hanyinger,

e hasfajas,

e szapora, mély 1égzés.
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is elédfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink. Ekkor a
gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipust diabéteszben fordul eld, inzulin
hianyaban. Ha nem vagyunk biztosak abban, hogy a beteg hiper- vagy hipoglikémias, akkor adjunk
neki cukros italt. A hozzdadott cukor nem tehet kart a hiperglikémias emberben.
Amennyiben az ellatast végz0 kijelolt személy az intézményben tartézkodik, és a szenzoron észlelte
a magas vércukrot, a sziild altal kordbban irasban tett meghatalmazasa alapjan beadhatja a sziikséges
inzulin mennyiséget. Amennyiben a felelds személy nem tartozkodik az intézményben,
haladéktalanul értesitsiik a haziorvost és a sziiloket.
Lehetéleg mieldbb részesiiljon orvosi ellatdsban, ugyanis az esetlegesen kialakulé koma

¢életveszélyes.

Ovodapedagégusok., nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak felelgssége
Intézménylinkben az 1-es tipusi diabétesszel ¢l6 gyermek fokozott figyelmet igényel az
ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, dajka nénik részérdl.

Annak érdekében, hogy rosszullét esetén azonnali, hatékony és szakszerli segitséget tudjunk nyujtani,
fontos, hogy az érintett gyermek cukorbetegségérdl — sziil6i felhatalmazas alapjan — valamennyi
nevelésben részt vevd alkalmazott tudomast szerezzen, tekintettel az esetenkénti csoport
Osszevonasokra, helyettesitésekre, kozos udvari jaték tevékenységekre.

Eppen ezért, a gyermek rendszeres ellatasara (vércukorszint mérés., inzulin beadds) megbizott

alkalmazott, vagy védonon kiviil, sziikséges minden nevelésben résztvevd munkatarsnak ismernie a
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gyermek rosszulléte esetén sziikséges - az Ovodai egészségiigyi ellatast végzd gyermekorvos
segitségével késziilt - ELJARASRENDET. (1. sz. melléklet)
Alkalmazottak tajékoztatasa
e Felhivva a figyelmet a feladat fontossagara, helyben szokdsos modon valamennyi érintett
alkalmazott szamdara elérhetové tessziik a szabalyzatot, kiilonds hangsulyt fektetve az
eljarasrend megismerésére.
e (Gondoskodunk a jovObeni, Bjonnan érkezé érintett munkatarsak tajékoztatasarol.
e Az orvosi szobaban, dajka -, és 6vondi pihendben kifiiggesztjiik.
e Szakmai értekezleteken igyeksziink, védénd és/vagy gyermekorvos bevonasaval tovabbi
hasznos ismereteket nytjtani.
Zaro rendelkezés:
e Az eljarasrendrdl az érintett sziiloknek/térvényes képviseldknek tdjékoztatast kell adni.
e Az ¢rintett alkalmazottak alairdsukkal igazoljadk a szabélyzat azon beliil az eljarasrend
megismerését.
e A szabalyzat 1-3 mellékleteit ki kell fiiggeszteni orvosi szobaban., 6vondi-, ¢és
dajkapihendkben.
Ervényességi nyilatkozat
A szabalyzat hatarozatlan idére, visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat
e Torvényi-, és személyi valtozasok esetén.
e A 3. sz. mellékletet sziikség szerint, folyamatosan.

Polgar, ....év ............ ho ..... nap.

Peténé Molnar Eva
igazgatd
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1. sz. melléklet

ELJARASREND ROSSZULLET ESETEN
(Gyermekorvos ajanlasaval)

. A gyermeket fektessiik le.
. Adjunk neki 3-4 db szblécukrot. Ha nem tud ragni - de inni igen, oldjuk fel vizben a
szOlocukrot. Amennyiben nincs széldcukor, itassuk meg cukros vizzel.

Ertesitsiik a diabétesz ellatasért felelds kollégat., a haziorvost és a sziil6t is!
Eszméletvesztés esetén, vagy ha nem javul a gyermek allapota

Gondoskodjunk a szabad légutakrdl stabil oldalfekvésben, vagy ha ezt nem tudjuk kivitelezni,

fektessiik az oldalara vagy a hasara, ellendrizziik a 1égzését és a pulzusat.

Haladéktalanul hivjuk a 112-es vagy 104-es telefonszdmot!

. Ha a mentdk kiérkezéséig magahoz tér, itassuk meg cukros vizzel!
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Ertesitendé személyek elérhetdsége

Diabétesz felelds kolléga neve:

Telefonszama:

Gyermekorvosi rendeld telefonszama:

Orvosi ligyelet telefonszama:

Mentok telefonszama:

06 52 /391 363

06 52 /506 303

104 vagy 112
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3. sz. melléklet

Erintett gyermekek listaja, sziil6k elérhetosége

Gyermek neve

Csoportja

Sziilé/torvényes
képviseld neve

Sziilé/térvényes
képviseld
telefonszdma
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4. sz. melléklet

Sziil6i adatvédelmi nyilatkozat

Alulirott, ....oooviniii sziil6/torvényes képviseld hozzajarulok, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €l0 ... 1014 1 O

csoportba jar6 gyermekem nevét, 6vodai csoportjat, sajat nevem, telefonszdmom, kozos listan,
segitség nyujtas céljabol az intézmény megismerhetové tegye a nevelésben részt vevo alkalmazottak

szamara.

Polgér, 202....... €V i ho .......... nap.

szllé/torvényes képviseld

212



5. sz. melléklet

Sziiloi kérelem

Alulirott, ... név (sziilLhelye: ...l ideje:

....................................................... ) kérem a Napsugar Ovoda és Bolcs6de igazgatojat , hogy

............................................ nevi (sziil.helye: ey
1deje: i ) l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem napkdzbeni 6vodai

specialis ellatasat sziveskedjen biztositani.
Hivatkozasul az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl 15.§ (5) — re, hozzdjarulok gyermekem
vércukorszintjének sziikség szerinti méréséhez, valamint - sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan - az

eldirt idokozonként, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasahoz.

Polgér, 202....8v ..., ho ......... nap.

szilé/torvényes képviseld
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