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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ)célja

A kozoktatasi torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Szarvas Varos Ovodaja és Boles6déje nevelbtestiilete a kozoktatasrol sz6lo 2011 évi CXC.
torvény (tovabbiakban: Ktv.) 25.§-anak (1.) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezo szervezeti és muikodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ).

A szervezeti és muikodési szabélyzat feladata, hogy megallapitsa Szarvas Varos Ovodaja és
Bolesodéje miikodéesi szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartatasa feladata ¢€s
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjdnak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatdi jogkorében
eljarva - hozhat intézkedést.

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény dolgozdira, az
intézménybe felvett gyermekekre és sziileikre, illetve mindazon személyekre, akik belépnek az
intézménybe. A szervezeti és mukodési szabalyzatot az igazgatd elbterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, a sziiloi szervezet egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat
a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.3. Az SZMSZ jogszabdlyi alapja

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv.

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6, modositott 363/2012.
(XII. 17.) korméanyrendelet

e 2023.¢évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

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

e 229/2012. (VIIL28.) Korm.r. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl



e 32/2012. (X.8.) EMMI r. a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének
iranyelve... kiadasarol
e 1993.¢vi XCIII. - a munkavédelemrdl sz6l6 tobbszor mddositott- tv

e akozoktatas mindségbiztositasardl és mindségtejlesztésrol szolo 3/2002. (I1. 15.) OM-
rendelet
e 1995, évi XXVIII. tv. a nemzeti szabvanyositasrol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e 2011. évi CXII tv az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacios szabadsagrol

e 292./2009.(XII.19) Kormanyrendelet az allamhaztartas muikddési rendjérol,

e A munka torvénykonyvérol szold 2012. évi . tv.

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. tv. (Kjt.)

o 138/1992 a Kjt végrehajtasardl szol6 Kormanyrendelet

o 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

o 1993. évi Il tv. a szocidlis igazgatasrdl €s szocidlis ellatasokrol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol €s mikodésiik

feltételeirdl

e 259/2002. (XII.18.) Korm.r. a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd

tevékenység engedélyezesérol. ..

o 281/1997. (XII1.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes

gondoskodast nyujtéd intézmények miik6dési engedélyezésérol,

e 235/1997.(XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol,

e 253/1997.(XI1.20.) Korményrendelet az orszagos teleplilésrendezési ¢és épitési

kovetelményekrol

e 257/2000(XII.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi

XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasarol

e 328/2011.(XIL.29.) korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti

alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

e 2003.¢évi CCXXV. Tv az egyenlé banasmodrol és esélyegyenldségrol

o 14/1994.(VI.24.) MKM rendelet ¢s annak mddositasai a képzési kotelezettségrol és a
pedagdgiai szakszolgalatokrol,

e 2011. évi XLI. Tv. a nemdohanyzok védelmérol

o A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szoldo 193/2003. (XI. 26)
kormanyrendelet.

o 44/2007. (XII.29.) OKM rendelet A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol.

e 63/1997.(XI1.21.) NM rendelet a fertdzo betegségek jelentési rendjérol

o 18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fertdz6 betegségek ¢és a jarvanyok megeldzése

érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol



e 33/1998(VI.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

e 80/1999. (XII.28.) GM — EuM - FVM egyiittes rendelete a vendéglatds és
kozétkeztetés keretében torténd élelmiszer eldallitas és — forgalmazas feltételeirdl,

e 8/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasba vételérdl

e 9/2000.(VIIL4.)

e SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgardl.

e 060/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol,

e 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol

e 4/2010.(1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

e 37/2014.(IV.30) EMMI rendeletben megfogalmazott a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokat

e 062/2011.(VL.30.) VM rendelet a vendéglatéipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

1.3.2. A Bélcsode miikddési rendjét meghatdarozo dokumentumok és modszertani kiadvinyok,
szakmai segédletek jegyzékei: !

A Dbolcsdde szakfeliigyeletét a megyei gyamhivatal, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag és az altala kijelolt teriileti szakmai modszertani feladatokat ellatd intézmény —
Szeged MOCSO - latja el. A boleséde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a
Békés Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv tisztiorvosa gyakorolja.

Az intézmény Alapitd Okirata.
A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.
15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2018. 10. sz. Melléklet
Felszerelési jegyzék
15/1998.(IV.30.) NM rendelet 2018. 11. sz. Melléklet
A bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai
Modszertani levél 2012.
Korai fejlesztés a bolcsddében. Modszertani levél
NCSSZI, Bp. 2003
Jaték a bolcsddében. Modszertani levél
NCSSZI, Bp. 2003
Gyermekfogaszati prevencio program megvaldsitasa a bolcsédében (Ajanlas)
BOMI - Fovarosi Gyermekfogaszati Prevenciés Bizottsag.
BOMINFO, 1995. No.2.Hirlevél 1.
Bolcsédei szakmai €s szervezési utmutatd
BOMIL, Bp. 1993
A szakmai munka ellenérzésének szempontjai
BOMI, Bp. 1991
A Bolesédei Szakmai Kollégium 1.sz. modszertani levele az AIDS-r61 OCSGYI —
Boles6dék Maodszertani Kozpontja, Bp. 1991

1 Moédositva: 2020.09.01-t51



e Bolesddevilagitas ajanlas
TUNGSRAM, Bp. 1987

e Nevelési intézmények tervezeési eldirasai. 1 rész: Bolesédék. MSZ 24-210-1
Bp. 2011.4prilis

e A bolesdde kertje, az épiilet kiilsé kapcsolatai. Kialakitasi utmutato
BOML, Bp., 1986

e Bolcsddei adaptacio. Modszertani levél. In. El6adasok — kozlemények — dokumentumok.

Moédszertani levelek, iranyelvek
BOMI, Bp.
e Sziilovel torténd fokozatos bdlecsddei beszoktatas.

Kiegészitd modszertani utmutaté a fokozatos beszoktatas c. modszertani levélhez. 1982.

Kézirat
e Folyamatos napirendi a bolcs6dében. 3. sz. modszertani levél
BOMI, Bp.1982
o Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei” - 47. sz. Modszertani levél
Orszagos Csecsemd- és Gyermekegészségiigy Intézete
e Sziilécsoportos beszélgetés
Modszertani levél - Szeged 1997.
e Utmutato csaladlatogatasok szervezéséhez
Moédszertani levél - BOMI, Bp. 1989

e Modszertani  tmutatdé A KJSGYERMEKEKR(")L VEZETETT SZAKMAI
DOKUMENTACIO VEZETESEROL Boles6dék, mini bolesddék részére Szeged 2019.

1.4.Az intézmény dltaldnos jellemzoi

Az intézményegység neve: Szarvas Varos Ovodaja és Bolesédéje
Az intézmény székhelye: 5540. Szarvas, Kossuth u. 66.

Az intézmény feladata:

Ovodai nevelés, Bslcsédei nevelés-gondozas

Az intézmény telephelyei:

5540 Szarvas, Dozsa Gyorgy utca 24. — Ddzsa utcai dvoda
5540 Szarvas, Kossuth u. 19. —,,Aprok kertje” - bolcsdde
Alapité megnevezése: Szarvas Varos Onkormanyzata
Alapitd Okirat szama: 232/2023.(V.18.)/2
Alapito Okirat kelte: 2023.06.08.
Az intézmény fenntartéja. és feliigyeleti szerve: Szarvas Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete
5540 Szarvas, Szabadsag 1t 36.
Az intézmény miik6dési teriilete: Szarvas varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény szakagazati besorolasa és megnevezése:
TEAOR 8510 Iskolai eldkészitd oktatds
Az intézmény tevékenységei. szakfeladat szamai:
Ovodai nevelés 85101
Kormanyzati funkciok:
091110 — Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 — Sajatos nevelési igényli gyermekek dvoda nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 — Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai



104031 — Gyermekek bolcsddei ellatasa

104035 - Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékos nappali intézményben

Vallalkozési tevékenysége:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Ingatlanok:

5540. Szarvas, Kossuth u. 66.

5540. Szarvas, Kossuth u. 19.

Az igazgatd megbizdsa:

Hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony mellett hatarozott idejii vezetdi megbizasi
jogviszony.

2. Az intézmény mitkodésének szabalyai

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén igazgato all. A székhely intézményben és egy telephelyen 6vodai nevelés,
még 1 telephelyen bolcsédei nevelés folyik. Az dvodavezetoi feladatokat az igazgato latja el, a
szervezési feladatokat az dvoda esetében az igazgatohelyettes végzi. A bolcsdde szakmai
vezetését a bolesddevezetd végzi. Ok latjak el a feladat ellatasi helyen dolgozo nevelé-oktatd
munkat segitd, illetve technikai dolgozok irdnyitasat. A Bolesdéde konyhai feladatok iranyitasat a
gazdasagi munkatars és az élelmezésvezetd egyiittesen végzi, feliigyeli.



Szarvas Varos Ovodaja és Bolesédéje
Igazgatd
(Kossuth u. 66.)

1 £6 6vodatitkar

Kossuth utcai Doézsa utcai 6voda
ovoda
Igazgatdhelyettes (Dézsa u. 24.)

(Kossuth u. 66.)

( {6 gazdasagi munkaté& A/ ary Cone )
1 16 élelmezésvezeto- ,Aprok Kertje” Bolcséde 6 6 oyodaped,agogus
szakacs Boélcsddevezetd 416 pgdagoglal
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2.2. Az intézmény feladata

Az o6voda két telephelyen 100 f6 befogadd képességgel, 4 csoportszobaval, kiszolgald
helyiségekkel rendelkezik.

A bolcsode 87 6 befogadoképességgel, 7 csoporttal, kiszolgald helyiségekkel rendelkezik.

A pedagogiai-munka folyamatos fejlesztésével, a sziildkkel egyiittmiikodve biztositja a
gyermekek személyiségének harmonikus és sokoldalu fejlesztését.

Az 6voda egylittmiikodik a bolcsddével, keresi az intézmények k6zotti atmenet legjobb modjait.
Az intézmény egylittmiikodik a csaladsegitovel, a nevelési tandcsaddval €s a pedagogiai
szakszolgalattal a gyermekek szakszolgalati ellatasa érdekében.

Az 6voda egylittmiikodik az iskolaval az 6voda-iskola dtmenet eldsegitse érdekében.

Az intézmény gondoskodik a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztésérdl. Ellatja a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl, valamint a tanulasi nehézségek,
magatartasi zavar miatt kiilonleges gondozast kivano gyermekek, valamint a sajatos ellatasi
igényl (pl. diabéteszes) gyermekek integralt fejlesztését.
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2.3. A miikédés rendjére vonatkozo dltalanos rendelkezések

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A talalokonyhaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szél és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a fenntart6 vagy hivatala altal szervezett
tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény dolgozoi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az intézmény altal
megszervezett konyv-, jatékvasar, illetve a gyermekek fotdzasa esetén.)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén partpolitikai célu mozgalom, vagy parthoz kotédod
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feligyeletét part, vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségei, vagyona, ingdsagai a fenntartd rendeletében foglaltak alapjan adhato
bérbe nyitvatartdsi idon kiviil.

A helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

©  az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

“  az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

®  atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasacért.

Az intézmény teriiletén szeszesital fogyasztdsa €s a dohanyzas tilos.

Az épiiletekben a dolgozdkon és a gyermekeken, valamint érkezéskor és tdvozaskor a
hozzatartozokon kiviil csak a hivatalos tigyek intézo6i tartdzkodhatnak.

A Dberendezéseket, felszereléseket csak az igazgaté engedélyével lehet elvinni, atvételi
elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetésére a fenntartdé kot megallapodast. Bolcséde esetében az étkeztetés
biztositasa helyben valosul meg.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII-31.) EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
szervezeti és miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a milkodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetd nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

2.3.1. Nevelési év rendje
Az 6voda hétfotol péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miik6dik.

A munkaidd beosztdsa, és a helyettesités rendje

- Az dvoda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemelnek
- Az dvoda nyitva tartasa
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Tagintézmények Nyitva tartasi ido

Szarvas Varos Ovodaja 5540

Szarvas, Kossuth utca 66. 7:00 = 17:00 6ra

Szarvas Varos Bolcsddéje 5540

Szarvas, Kossuth utca 19. 6:30 —17:30 6ra

- Indokolt esetben az igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is elrendelhet.

- Lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel torténik. Az dvoda teljes nyitvatartasi
ideje alatt 6vodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztens foglalkozik a gyermekekkel.

- A gyermekek napirendje az 6vodak csoportnaploiban keriil rogzitésre

- A munkaidd nyilvantartas a hatalyban 1év6 jogszabalyok szerint torténik.

- A dolgozé a kotelezd 6raszamat a munkarend tartalmazza, azt koteles betartani, ettdl
eltérni az igazgato, illetve a bolcsddevezeto eldzetes engedélye alapjan lehet.

Az o6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas alatt (sziiloi nyilatkozatok, igények alapjan) —
esetenként karacsony és ujév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti
felgjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkezd €v augusztus 31-ig tart.

20/2012.EMMI 3.§ (7) Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a
hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak és hazavihessék. Az dvoda nyari zarva tartasardl legkésébb februar tizenstodikéig,
a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell. Az iinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos ¢€s
helyi rendelkezések figyelembe vétele mellett - 7 nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.

A zarva tartas alatt a sziilék igénye alapjan tigyeletet kell szervezni. A nevelés nélkiili
munkanapok igénybevétele elott az ovodak irasban felmérik az tigyeletet kérd gyermekek
1étszamat.

Nevelés nélkiili munkanapokon 6sszevont csoport mitkodésének szempontja: csoportok 1étszdma
nem haladhatja meg a maximalis csoportlétszam fels6 hatarat.(2516)

A hivatalos ligyek intézése az igazgato irodajaban torténik.

Az igazgaté fogado oraja hétfonként 8:00-10:00 ora kozott.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az igazgaté engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartasi idején belill egy intézkedési jogkorrel rendelkezd személy az

intézményben tartozkodik.

A nevelési év rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg — a sziildi szervezet
véleményét figyelembe véve — az évnyitd értekezleten, melyet munkatervben rogzitenek.

A nevelési év munkarendje tartalmazza az intézmény muiikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, idépontokat.
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Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, melyrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

» Az intézményben nincs torvény altal meghatarozott tavaszi, 6szi és téli szilinet, de a sziild
élhet azzal a jogaval, hogy az iskolai sziinetek ideje alatt gyermeke részére ne vegye igénybe a
nevelést. Az évoda és a bolesdde nyaron tigyeleti rendben tart nyitva.

> A nyari hoénapokban, tanitasi sziinetek alatt a kisebb gyermeklétszam esetén a
korcsoportok dsszevontan mikddnek. A dolgozok szabadsagolasa ekkor torténik. Az intézmény
igazgatdja dont arrol, hogy az adott évben milyen iigyeleti rendben mikddik az Ovoda és a
Bolesode.

» Az intézmény 5 nevelés nélkiili munkanappal rendelkezik egy nevelési évben, ezeken a
napokon az iigyeletet az dvoda biztositja a gyermekek szaméra, melyrdl a sziil6t hét nappal
korabban értesiti.

» A bolcséde nyitvatartasi ideje: 6.30 6ratol 17.30 oraig.

» Az o6vodéak nyitvatartasi ideje: 10 ora, 7.00 oratol 17.00 oraig. (sziildi igény alapjan 6-
17:30 kozotti idodpontban is lehetséges)

» A rugalmas napirend lehetévé teszi az érkezés, a tavozas kotetlen id6pontjat a nyitvatartasi
idon beliil.

(A gyermek intézményben tartdzkoddsanak torvény altal meghatarozott maximalis ideje 10 ora.
» A gyermekek reggel 8.00-6raig érkezzenek meg az intézménybe

» Az intézmény épiileteit zarva tartjuk a gyermekek védelmének és az 6voda vagyonanak
megodvasa érdekében.

» Az intézmény épiletében csak annak profiljaval, tevékenységével, miikodésével
kapcsolatos, illetve azzal 6sszefiiggd reklamszovegek, anyagok keriilhetnek ki a hirdetétablara.

» A dohanyzas az 6voda egész teriiletén tilos!

» Tlz- és bombariado esetén az intézmény dolgozoi értesitik az illetékes hatosagokat, és
megkezdik az épiilet azonnali kiliritését.

» Az intézmény teriiletén csak olyan targyakat, eszk6zoket, jatékokat hasznalunk, amelyek
megfelelnek a munkavédelmi €s balesetvédelmi eldirasoknak.

2.3.2.A bolcsode miikodési rendje

A bolcséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében:

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasét és nevelését végzd intézmény. Bolesddébe felvehetd
minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a
napkdzbeni gondozast.

A GYVT. a bolcs6déket hivatalosan is az esélyegyel6ség megteremtése, a kisgyermekek
hatranyainak és veszélyeztetettségének megeldzése, észlelése és korrigalasa, valamint a
kiilonboz6 csaladi igények kielégitésének szinterévé tette.

Kiemelten fogalmazza meg a hatrdnyos helyzeti és a gyermekek egészséges fejlodését
veszélyeztetd csaladokbol érkezé kisgyermekek gondozasat.
A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolesdde szakmai vezetdje latja el.
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A kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett
valtozéasukra, rendszeres bolcs6débe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetéségek:

sbeszélgetések,

ma sziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira,

=sz1il6i értekezletek tartasa

sinformacidonyujtas

scsaladlatogatasok
Ha problémas helyzet adddik ¢és pedagogiai eszkozokkel nem sikeril a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése a gyermekjoléti szolgélat felé a bolesdde szakmai vezetdnek
jelzéssel kell €lni.

A bolcsédei felvétel rendje:
A bolcs6débe a gyermek husz hetes koratdl harom éves koranak bet6ltéséig, illetve annak az
évnek december 31-ig vehet6 fel, amelyben a harmadik életévét betslti. Ha a gyermek harmadik
életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre
és ovodai jelentkezését a bolcsdéde orvos nem javasolja, bdlcsédébe gondozhatd negyedik
életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:

®a korzeti védond

"3 hazi gyermekorvos, vagy hazi orvosa,

ma szocidlis illetve csalddgondozé

moyermekjoléti szolgalat

=3 gyamhatdsag is kezdeményezheti.
A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A bolcsédei csoportok szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni. A tv-ben eldirtndl magasabb gyermeklétszam
szakmailag nem fogadhato el. A csoportok kialakitdsanal igyeksziink szem el6tt tartani az
életkori sajatossagok miatt indokolt személyi és targyi allandosagot.
A bolcsédei ellatas megsziinik:

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

® Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik
életév betoltését kovetd augusztus 31-én.

® Megsziinik annak a gyermeknek az ellatdsa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara
vesz€lyezteti a tobbi gyermek egészségét.

= Amennyiben a sziilé vagy térvényes képviselo kéri.

® Az onkéntesen igénybe vett ellatast az igazgaté megsziinteti a gyermek 6 hétnél tovabb
tartdé hidnyzasa esetén, ha a sziild vagy térvényes képviseld nem él jelzéssel a hianyzas okarol,
illetve a visszatérés varhat6 idépontjarol.

= Az onkéntesen igénybe vett ellatast az igazgaté megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet
ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas okai méar nem 4llnak fenn. A hézirend stlyos
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megsértésének mindsiil, ha a megallapitott étkezesi téritési dijat a fizetésre kotelezett sziild vagy
torvényes képviseld sorozatosan elmulasztja, hatralékot halmoz fel vagy magatartasa a kozosségi
szabalyokkal ellentétes.

= Az igazgatdo a Gyvt37/A § (4) értelmében az Onkéntesen igénybe vett -ellatas
megsziintetésérél, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a gyermek sziileit vagy a
torvényes képviselot. Egyet nem értés esetén a sziilo vagy torvényes képviseld az értesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil jogorvoslati lehetéséggel a fenntartéhoz: Szarvas
Varos Onkormanyzatdhoz fordulhat. A fenntartd hatarozatiig az ellatast a gyermek szamara
biztositani kell.

2.3.3. Munkaterv

A nevelési év rendjét, feladatait az intézményi munkaterv hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

@ asziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

« anevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

®  a sziinetek id6tartamat,

«  amegemlékezések, a nemzeti, az intézményi tinnepek megiinneplésének idépontjat,
«  anevelGtestiileti értekezletek idépontjat,

és mindazokat a célokat, feladatokat, tevékenységeket, amelyek a mindségiranyitasi program
éves feladatainak a megvalositasat szolgaljak.

2.3.4. Csoportok szervezése:

Meérlegelni kell a gyermekek ¢€letkorat, fejlettségi szintjét, pedagogiai szempontokat.

A bolcsédébe 1 csoportba felvehetd maximum 1étszam 10-14 {6, az 6vodai csoport maximalis
1étszama: 25 6 amennyiben a csoportszobak méretei ezt lehetové teszik.

2.3.5.Csoport ésszevonds

A mindenkori tanév rendje szerint az iskolai szi, téli és a tavaszi sziinet idején, vagy mas olyan
esetben, amikor a gyermekek 1étszama lecsokken, a csoportok bolcsddében 14 foig, 6vodaban 25
foig 6sszevonhatoak.

2.4.Az vezetovel kapcsolatos informdciok

2.4.1. Felelosségi és feladatkore

Az intézmény élén vezetd beosztasu igazgato all, aki:

«  Felel6s az intézmény szakszer( €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért.

®  Gondoskodik az intézmény programja megvaldsitasanak személyi, targyi, valamint
madszertani feltételeirdl.

@  Felelés az intézmény mindségiranyitasi- és teljesitményértékelési programjanak
mukodtetéséért.

Jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az intézmény belsé szabalyzatai, valamint
a fenntart6 hatdrozza meg.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

«  Iranyitja és szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az
intézményt.
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®  végzi: a neveldtestiilet vezetését, a neveldtestiileti értekezlet €s a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezését €s ellendrzését, a nevelémunka iranyitasat és ellenérzését, a
nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplését a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasat.

«  Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben.

@ Végzi az intézmény pedagogiai munkajanak tervezését, ellendrzését, a pedagogiai munka
értékelésével kapcsolatos feladatokat.

@  Ellatja a gazdalkodas teriiletén a részére el6irt feladatokat.

@« Végzi a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat.

«  Feladata az alkalmazotti értekezletek megszervezése.

« A munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel egytittmikodik.

« A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlésa is feladata.

«  Feladata a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakdoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

«  Balesetvédelmi, tizvédelmi feladatok: Szabalyzatban foglaltak szerint.

@« Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tanligy-igazgatasi feladatokat. Felelosek az
intézmény pedagogiai munkdjaért, a mindségiranyitasi program mikodtetéséért, a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi felugyeletének megszervezéséért.

2.4.2.Vezeto hatdaskor dtruhdzdsa:

@ Képviseleti jogosultsag: intézmény szakmai képviseletét, szakmai és vagyon miikodtetési
képviseletét az igazgatd vagy helyettese latja el. Akadalyoztatasuk, elfoglaltsaguk esetén a
bolcsddevezetd feladata.

@ Munkaltatoi jogkoér: A munkavallalok jogviszonyanak létesitése, modositasa és
megsziintetése az igazgatd jogosultsaga, hosszabb tavolléte idején ezt a feladatot helyettese is
ellathatja.

2.4.3.A kiadvdnyozdsi (aldirdsi) jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, egymagéiban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette a
helyettesitési feladatokat ellatd személy kezeli, ebben az esetben 6 is alairasi joggal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratok alairdsa
Szarvas Varos Onkorményzata erre vonatkozé szabélyzata alapjan torténik.

Intézményi pecsét hasznalatara csak az igazgatd, akadalyoztatisa esetén a helyettese, a
bolecsddevezeto, illetve gazdasagi, pénziigyi tartalmui levelezés esetén a gazdasagi munkatérs
jogosult.

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatok:
Célok:
e a tevékenységeket, muveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysdg, eredményesség) Osszhangban keriiljon

végrehajtasra
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e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak

e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerii hasznalattol

2.4.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat, valamint az intézmény vezetését
a helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

2.4.4.1. Bolcsodevezeto helyettesitési rendje

Ha egyértelmtvé valik, hogy a bolcséde vezetéje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta ellatni, a vezetdi feladatokat
ebben az esetben az altala megbizott helyettesnek kell ellatnia.

A helyettesitésre vonatkozo tovabbi eléirdsok:

“ a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

“ a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirasdban
felhatalmazast kapott,

% a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A helyettesités rendje a feladat-ellatdsi helyeken:

A vezeté megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Igazgatd Igazgatdhelyettes

Bolcsédei intézményegység-vezetd | Altala irasban megjelslt kisgyermekneveld

2.4.5. Az intézmény vezetoségének tagjai, egyiittmiikodésiik

Az intézmény igazgatoja, helyettese, bolcsddevezetd képviselik az dvoda vezetdoségét.

A vezetdség sziikség szerint, de legalabb évente kétszer iilésezik.

A megbeszélést az igazgato hivja 6ssze, a megbeszéléseket 6 késziti eld €s vezeti. A tagok tobb,
mint felének (2 {6) jelenléte sziikséges.

A vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevd
joggal rendelkezik.

2.5. A dolgozok

Az intézmény dolgozoit a fenntartod altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. A
dolgozok munkdjukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az évodaban alkalmazottak kore
pedagdgus munkakorben: igazgatd, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgusok. A pedagdgiai munkat
kozvetlentil segitok: a dajkak, pedagodgiai asszisztensek, dvodatitkar. Technikai munkatars:
karbantartd.

Ovodai dolgozéi 1étszama: 19 6
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A bolesdédében alkalmazottak kore: bolesddevezetd, kisgyermekneveldk, gazdasagi munkatars,
élelmezésvezetd, bolesddei dajka, szakacs, konyhai kisegitd, karbantarto.
Bolcsdde dolgozdi 1€tszama: 26 16

2.5.1. Alkalmazotti kdzosség

Nevelési, gondozasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval Osszefliggd munkakorben foglalkoztatott
fofoglalkozasu, részfoglalkozast szakalkalmazottak, nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak.
Az alkalmazotti kozosséget az intézmény nevelGtestiilete €s az intézményben jogviszonyban alld
dolgozok alkotjak. A munkavallalok jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, Puéty. térvény), illetve az ehhez
kapcsolodo rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy az intézmény miikodését érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja a dolgozdkat az intézményi munkardl és
ismerteti a soron kovetkezé feladatokat. Az értekezletrél jegyzokonyv késziil, melyet a
jegyzokonyvvezetd vezet.

A Kozalkalmazotti Tanacs

A Bolesodében Kozalkalmazotti Tanacs muikodik, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.
Az intézményben kozalkalmazotti tandcsot, elnokot €s 2 tagot valasztunk.
A munkaltatd jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok megolddsaban az
intézményvezeté6 bevonja a KAT-ot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az altala képviselt
kozalkalmazottak  véleményét, allaspontjat képviseli. A Kozalkalmazotti  Tanacsnak
egylittdontési, véleményezési, tajékoztataskérési joga van.
Véleményezése kiterjed:

e (Gazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara

e A munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetére

o Kozalkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre

e Munkarend kialakitsara

e Az éves szabadsagolasi tervre

e Munkaltatoi intézkedés tervezetére

Az igazgatd kapcsolattartasa a Kozalkalmazotti Tanacs tagjaival folyamatos.
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2.5.2. A nevelotestiilet
A nevelétestiilet az intézmény pedagégusainak, kisgyermekneveldinek kozossége, a nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatarozathozé szerve.
A nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
koznevelési torvényben €s mas jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Dontési jogkorébe tartozik:
@« pedagbgiai program elfogadasa
@ szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa
«  éves munkatervének elfogadasa
«  az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
« anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
< ahelyi értékelési szabalyzat
% ahazirend elfogadasa
®  jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet:
« Az intézmény mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozé tligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalyban eloirtak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre.

A nevelo6testiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év sordn rendes €s rendkiviili értekezletet tarthat. A nevel6testiilet
rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgatd hivja 6ssze.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend legaldbb harom nappal elébb
torténd kihirdetésérol az igazgato intézkedik.
A nevelGtestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
«  nevelési évet zard- nyitd értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Munkaértekezletek megtartdsanak rendje a bélesédében:

A nevel6-gondozomunka és egyéb feladatok megfogalmazéasa, valamint az informacids
csatorndk mikodtetése, és a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi
eseti megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Kisgyermeknevel6k és a technikai
dolgozok szamara értekezletek 6sszehivasa alkalmanként, indokolt esetben, de legalabb havonta
egyszer torténik. Az értekezletekrol jegyzokonyvet vagy feljegyzést készitiink.
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2.5.3.Az ovodapedagiogusok szakmai munkakozosségek, munkacsoportok

Ovodankban az dvodapedagogusok 1étszama 8 6, ezért egy munkacsoportot alakitunk ki. A
részfeladatokhoz 1-1 feleldst hatarozunk meg, akik 6sszefogjdk az adott teriiletet €s egyiitt
dolgozik kollégaival, ilyen pl. a gyermekvédelmi felelds, palyazati felelos, bedvodazasi felelos,
tehetséggondozasi felelds, Z6ld-ovi felelds, Kincses kulturovoda palyézati felel6s.

A felelésok feladatai:

@ palyazati lehetoségeket figyelemmel kisérése,

“  az ovodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

«  apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

« a palyakezd6 pedagoégusok munkéjanak segitése, a bemutatd foglalkozason latottakat
értékelése,

<= a szakirodalmak, uj mddszerek figyelemmel kisérése, esetenként ezekrél beszdmolas az
értekezletein

@ egyes feladatok onként vallalasa.

2.5.4. Pedagogusok munkaideje, munkarendje

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 62.§ (5). bekezdése szerint: ,,A nevelési-
oktatasi intézményben pedagdgus munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan széazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal — az e torvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében
munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat maga jogosult meghatdrozni.” Az igazgato teljes heti
munkaideje 40 o6ra (kotetlen), melybdl 10 ora kotelezd oraszam. Az igazgatdhelyettes teljes heti
munkaideje 40 6ra, melybdl 24 6ra kotelezd draszam.

Az 6vodapedagogus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo teljes heti munkaideje 40 ora,
melybol 32 ora kotelezd draszam.

A pedagdgusok a tovabbi fennmaraddé 8 oraban (Nkt. 62. § (6) a munkdjukhoz szorosan
kapcsolodo feladatokat 14tjak el, melynek beosztadsarél maguk donthetnek, de a Puétv. 81. § (2)
bekezdésének rendelkezése szerint az igazgatd irasos rendelkezésével (sajat hataskdrben kiadott
utasitasaval vagy belsé szabalyzataval) meghatarozza azokat a feladatokat, amelyek a kotott
munkaidé terhére kizarolag az intézményben torténd tartozkodassal lathatok el, és azokat,
amelyek a kotott vagy kotetlen munkaidd terhére az intézményen kiviil is ellathatok.

Kotott munkaiddben ellatott feladataok Kotetlen munkaidében — intézményen
kiviil is ellathato feladatok

Foglalkozasok el6készitése Kirandulasok, kiilon foglalkozas (pl. uszas)
szervezese, lebonyolitasa

Gyermekek mérése, értékelése Gyermekbalesetek  megeldzése érdekében
végzett feladat

Adminisztrativ feladatok ellatasa Gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladat

Sziilokkel torténd kapcsolattartas Intézményi  dokumentumok  elkészitése,
véleményezése

Munkacsoportokban végzett feladatok Palyazatokban torténd k6zremikodés

Ovodai szertar, raktir, egyéb helységek | Palyazatfigyelés, s annak kozvetitése a vezetd

rendezése felé
Intézmény képviselete kulturalis, varosi
rendezvényeken
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Az igazgato- helyettese, 6vodapedagdégus munkavallalok munkaidejiik igazoladsadra az alabbi
munkaidd-nyilvantartast vezetik:

Munkaidé nyilvantartas

év/hénap
Munkavallalé neve:
Munkakoére:
Heti munkaideje: Kotott: Kotetlen:
Kotetlen munkaidé
Erkezés Tavozas terhére elvégzett
Datum oralperc oralperc Kotétt munkaidé feladat Koétetlen munkaidé | Munkavallalé alairasa
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
Déatum: Intézményvezeté alairasa

2.5.5.A4 kisgyermeknevelok munkarendje:

A kisgyermekneveldk napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcsdde vezetdje allapitja meg.
A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkabol vald tadvolmaradéasat eldzetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 8 oraig jeleznie
kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A kisgyermekneveldt
hianyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni. Els6sorban valtétarsa latja el a feladatot.

A dolgozdk kovetkezod nevelési évre vonatkozo csoportbeosztasat a bolesdéde szakmai vezetdje —
az ¢rintettek véleményének meghallgatasaval — hatarozza meg. Az errdl szold tervezetet
lehetdség szerint a nyari szabadsagolas megkezdése el6tt ismertetni kell a dolgozokkal.

A dolgozdék munkaidd beosztiséért €s a munkaidd pontos betartdsaért els6sorban a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelds. A kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 6ra, melybdl a csoportban
napi 7 orat toltenek.
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A kisgyermeknevel6k heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasbol all,
a 40 6rabol fennmarado idében a neveld —gondozo munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatokat 1at el
bolesddén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, csaladokkal kozosen szervezett, munkaidén tuli
programok, palyazatirds, értekezletek, adminisztraciés munkak, onképzés, a nevelémunkéval
kapcsolatos elokészitd tevékenységek: jaték- €s dekoraciokészités stb.) A 257/2000. (XI1.26.)
Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan: munkaidében csak a gondozd — nevelémunkaval
Osszefiiggd tevékenység végezheto.

2.5.6.A Bolcsodében dolgozo technikai dolgozok munkarendje:

A technikai dolgozdk munkabeosztdsa, a tavollévok helyettesitésének rendje és a dolgozok
munkarendjének elkészitése a bolcsddevezetd feladata, melyet tigy készit el, hogy az igazodjék a
gyermekek napirendjéhez és a kisgyermeknevel6k munkarendjéhez. Osszeallitdsanal figyelembe
kell venni a bolesdde feladatainak zokkendmentes ellatasat. A dolgozoknak miszakkezdésre,
munkara kész allapotban kell megjelenniiik, tavolmaradasukrdl kotelesek elézetesen értesiteni a
bolcsdde vezetdt. Amennyiben varatlan betegség €s egyéb elére nem lathatdé okok miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8 oraig kotelesek ezt megtenni. A bolesédében
dolgozok magatartasukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a felelosséget mely
a gyermekek testi, szellemi fejlodésének biztositisaban rajuk harul. Ezért a bolcsode
alkalmazottainak teljes 6sszhangban dolgozé egységet kell alkotniuk. A dolgozok munkajat €s
feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A kisgyermekneveldk munkaidejiik igazolaséra jelenléti ivet vezetnek.

2.6. Kapcsolattartds rendje

2.6.1. A sziilok és az intézmény kapcsolata, a nevelés osszehangoldsa

A sziilok, és az oOvodapedagdgusok, kisgyermeknevelok kozott a nevelési feladatok
Osszehangolasara lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

< nyilt napokon, nyilvanos tinnepélyeken,

<  fogaddorakon, csaladlatogatasokon,

@« sziil6i értekezleten,

«  afalitjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil,

@ gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

®  az intézményi rendezvények k6zos szervezése soran,

«  valamint az intézményi program elkészitésekor véleménynyilvanitas soran.

2.6.2. A sziiloi szervezet

A sziilék jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet
miukodtetnek.

Az intézményi csoportok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy csoportba jaréo gyermekek
sziilei altal megbizott sziilok alkotjak. Minden csoportban kiilon sziildi szervezet mikodik,
élikon az elnokkel és az 6t segitd aktivakkal. Veliik a csoportot vezeté dvodapedagogusok,
kisgyermeknevelok tartjak a kapcsolatot. A sziildi szervezetek dnmaguk altal meghatarozott rend
szerint mitkodnek

A csoportok sziiléi szervezetei a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportokban
valasztott elnok segitségével juttathatjdk el a vezetének. Az 6voda, bolcsdde képviseldi alkotjak

22



az intézmény sziildi szervezetének vezetdségét, akik maguk koziil valasztjak az elnokot. Akkor
hatarozatképes, ha iilésein legalabb 50%+ 1 {6 jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.

Az intézmény igazgatdjanak a sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetoségét) nevelési évenként
egy alkalommal, 6ssze kell hivnia, és t4jékoztatast kell adnia az intézmény feladatairol,
tevékenységérol.

A sziildi szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

& a sajat mikodési rendjében,

& munkatervének elfogadasaban,

& tisztségviseldinek elfogadasaban.

A s7iiléi  szervezet egyetértési vagy véleményezési jogot (jogszabalyban elbirtaknak
megteleléen) gyakorol az aldbbi teriileteken:

& az SZMSZ kialakitasaban,

& a hazirend kialakitasaban,

& az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

& nevelési és mindségiranyitasi program kialakitasakor,

& a vezetok és a sziiloi szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,

& az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben,

& a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

& a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

& a sziilovel torténd kapcesolattartasi rend kialakitasaban

& a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

& a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

Valasztott tisztségviseldi altal:

& Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési, gyermekvédelmi toérvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

& Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet €s a fenntartot.

& A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési

intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor, illetve képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet ilyen esetekben a neveldtestiileti értekezleten.

& Az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irdsba foglal, és az elokészitd
bizottsag elnokének atad.

A sziil6i szervezet vezetdjét, meg kell hivni a nevel6testiileti, szakalkalmazotti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az intézmény szervezeti és
miikodési szabdlyzata, a sziil6i munkak6zosség részére véleményezesi jogot biztositott.

2.6.3. Intézmeényi egyiittmiikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartds rendje

Az intézmények a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymadssal egyiittmtikodve,
tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény igazgatoja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja a dolgozok munkajat.
Nevelési évenként, a kapcsolattartds formai, és rendje bovebben az éves munkatervben kertil
megfogalmazasra.
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Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és az alkalmazottakat érinté intézkedések,
jogszabalyok, és egyéb belsd szabdlyozasok a feladat-ellatasi helyeken, kelld idében és modon
kihirdetésre kertiljenek.

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a BOMI és a Bolesdédék Egyestilete
Munkacsoportja altal osszeéllitott ,,A bolcsddei nevelés-gondozds szakmai szabalyai” cimi
kiadvany alapjan kidolgozott szakmai programmal mukddiink.

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

2.6.4. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd vagy
az altala felkért személy képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan kapcsolatot tart a
kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Fenntart6 és az intézmény kapcsolata:

Jelentések, beszamolok, igazgatoi tajékoztatdson keresztiil torténik, kolesonds informalas
sziikség szerint megtorténik.

Csalédsegit6 Szolgalat, Védondi Szolgalat €s az intézmény kapcsolata:

Az igazgato, helyettese, bolcsddevezetd, gyermekvédelmi felelds latjak el a gyermekvédelmi
feladatokat. Folyamatos kapcsolatot tartanak az intézményekkel.

Cervinus Teatrum, Muzeum., Konyvtar, Chovan Kalméan Alapfoku Miivészeti Iskola és az
intézmény kapcsolata:

Nevelési évenként az éves munkatervben régzitettek szerint, tinnepk6rokhéz, rendezvényekhez
kapcsolodoan egyiittmiikodési megallapodasban rogzitetten.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolattartas a fejlesztésben érintett gyermekek kapcsan, illetve egyedi esetekben
sziikség szerint.

Szakmai tanacsadokkal, mentorokkal, referenciaintézményekkel meghatarozott feladatok, célok
megvalositasakor vagyunk kapcsolatban.

2.7. Intézményben bent tartozkodds rendje

2.7.1. A vezetok bent tartozkoddsi rendje

Az intézmény vezetd beosztasu, illetve az intézmény képviseletében eljard személyek hétfotol
péntekig munkaidében megtaldlhatéak az intézményben. Fogaddoraiknak iddpontja,
elérhetdségiik az éves munkatervben meghatarozasra kertil.

2.7.2. Alkalmazottak intézményben tartozkodds rendje

Az intézmény ovodapedagdgusai, kisgyermekneveldi az dvoda, bolcséde nyitvatartasi idejében
6.30.-17.30 6raig tartozkodhatnak az intézményben. Az intézmény dajkai, technikai dolgozoéi
munkarendjiik, feladatuk szerint 6-18 6ra kozott tartézkodhatnak az intézményben a feladatuk
ellatasa érdekében.

A sziinetekben, pihenénapokon csak az igazgatd, megbizott dolgozd latogat be az intézménybe,
ennek célja csak a munkahely ellenérzésével, a munkahoz kapcsolodo feladat elvégzése lehet.
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Ett6] eltérd idopontban torténd bent tartdozkodas, egyeéb szervezett program esetén az intézmény
dolgozdja az igazgatd felé irasban engedély iranti kérelmet nyujt be, melyben megjeloli az
idépontot, a célt, résztvevok kb. szamat, dsszetételét.

2.7.3. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban

A gyermekeket kisérd sziilok, pedagogusok kivételével, a jogviszonyban nem allé személyek a
igazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben. A fenntartoi,
szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint
torténik.

A csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod engedélyezi.

Az épiiletek szabalyszerti zaraséért a dajka, karbantartdé kiilonds esetben az dvodapedagdgus,
kisgyermekneveld, stb. a felel6s. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre kérelem alapjan az
igazgatd adhat engedélyt.

Az épiiletben nyitvatartasi idén til csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehet tartozkodni. A
benntartdozkodas okat meg kell indokolni.

Az intézményben rendkiviili értekezleteket, forumokat, Osszejoveteleket csak igazgatoi
engedéllyel lehet szervezni.

Szervezés folyamata:

a., [rasbeli kérelem/bejelentés, mely tartalmazza:
® kezdeményezd személyének alairasat
® szervezésért felelos személy kijelolését
" levezetd elnok (moderator) megnevezEsét (forum esetén)
® napirendi pontokat (férum esetén)
® pontos hely megnevezését
® pontos idépont kijelolését
® ¢rtekezlet/forum, rendezvény 6sszehivasanak indokat
B 3 résztvevok Osszetételét, 1étszamat
b., engedélyeztetés az illetékes igazgatoval
c., az ¢rintettek meghivasa legalabb 5 nappal az idépont eldtt
d., jegyzokonyvvezetés, leadds az illetékes igazgatonak, €rintetteknek (forum esetén)

2.8. Gyermekvédelmi munka megszervezése, elldtdsa

Az intézmény igazgatdja és a dolgozdk kozremilkodnek a gyermek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében.

Az 6vodaban a gyermekvédelmi felelds, a bolcsddében a bolesddevezetd latja el a kapcsolodo
feladatokat. A szakalkalmazotti kozoss€g minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munka segitése.

2.8.1. Az intézmeény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

& Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetti gyermekek 6vodaba kertilését.

& A felmeriilé problémakat, a hatranyos helyzetet okozo6 tiineteket, okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

& Rendszeres intézménylatogatast figyelemmel kisérni.

& Sziikség esetén csaladdlatogatasokat végez.
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& A csaldadok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzéjutast javaslataval, elosegiti.

& Az 10j dolgozodk és palyakezdok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyujtas
megszervezese.

& Az igazgatd egylittmikodik a Csaladsegitdé Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatdésagokkal, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok
tudomasara hozza.

& A Csaladsegit6 Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel.
& Ko6lcsonos informalas
& A Csaladsegitd Szolgalat véleményét az intézmény igazgatoja minden esetben koteles

kikérni, ha a sziil¢ a 3. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az dvodavezetotol,
gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.
& Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehetdségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
azoktol a szakemberektol (Csaladsegito szolgalat, védond, orvos, jegyzd, kormanyhivatal), akik
illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
& A faligjsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények cimét,
telefonszamat. A nevelési évet nyitd sziléi értekezleten az Svodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk tajékoztatjak a sziildket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.
2.8.2. A bolcsode helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében:
A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végzd intézmény. Bolcsddébe felvehetd
minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a
napkdzbeni gondozast.
A GYVT. a bolcs6déket hivatalosan is az esélyegyel6ség megteremtése, a kisgyermekek
hatranyainak ¢&s veszélyeztetettségének megel6zése, észlelése és korrigaldsa, valamint a
kiilonboz6 csaladi igények kielégitésének szinterévé tette.
Kiemelten fogalmazza meg a hatrdnyos helyzeti és a gyermekek egészséges fejlodését
veszelyeztetd csaladokbol érkezé kisgyermekek gondozasat.
A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolcsdde szakmai vezetdje latja el.
A kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett
valtozasukra, rendszeres bolcs6débe jarasukra.
Segitségnyujtasi lehetoségek:

sbeszélgetések,

ma sziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira,

ssziildi értekezletek tartdsa

sinformacidonyujtas

scsaladlatogatasok
Ha problémas helyzet adddik ¢és pedagogiai eszkozokkel nem sikeril a gyermek
veszélyeztetettségének megel6zése a gyermekjoléti szolgalat felé a bolesdde szakmai vezetdnek
jelzéssel kell €lni.
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2.8.3.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az egészségligyi feladatokat az eldirasok szerint a védénd €s a fogaszati szakrendelés, latja el a
meghatarozott rendelési 1d6 szerint.

A bolcsédés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bolcsédébe. Amennyiben a betegség
gyanija a nap soran merilil fel, a kozosség védelmében a kisgyermekneveld jelzi a
bolecsddevezetd felé a problémat, és gondoskodik arrdl, hogy a sziild minél hamarabb elvigye a
gyermekét. A bolcsddében minden esetben un. siirgdsségi ellatds (lazesillapitas, elsddleges
sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség
utan a sziilé koteles orvosi igazolast vinni a bolesdédébe, melyet a kisgyermekneveld a bolcsddei
gyermek — egészségligyi térzslapon dokumental.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabilyok betartisa mellett sziikséges, hogy
a boleséde naponta biztositsa:

ea megfeleld iddtartalmu szabad levegon tartdzkodast jaték formajaban,
ea megfeleld étrendet, amely segitségével a fejlodéshez sziikséges anyagok beépiilhetnek a
szervezetbe

efolyadékpotlast, vitaminellatast gylimolcs formajaban az étkezés alkalmaval,

osziikség esetén a sziilo altal rendelkezésre bocsatott tiszta ruhanemiit
Szobanként kéthetente egyszer sziikséges agynemut valtani. Hetente egyszer, ill. sziikség szerint
a torolkozot.
Jarvanyiigyi eléirasok:
A véddoltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
Az életkorhoz kotott kotelezd védodoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumentalni.
A bolesédei dolgozdk egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai:
A boleséde jarvanyligyi érdekbol kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani a
dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozdét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabdlyban el6irt egészségiigyi konyvvel és abban a
fertdzOmentességét €s alkalmassagat igazold érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak. A
dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkédba allas elétt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag 0jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgalaton — ha a
jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).
2.8.4. Intézményi védo-, ovo eloirasok
Az intézmény igazgatdja felelds a neveld- gondozd- fejlesztd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az igazgatd az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi, s a sziikséges intézkedést megteszi az érintettek iranyaba.
Az alkalmazottak altalanos feladata és kotelessége a gyermekek testi épségének megdvasa.
Minden 6évodapedagogus, kisgyermekneveld feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld
szinten atadja, illetve, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szikséges intézkedést megtegye. Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
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veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

«  azudvaron tartdzkodnak,

«  ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elétt ...... )

% ha az utcan kozlekednek

% ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

«  ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

@« ésegyéb esetekben.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas €s a tlzriadd terv rendelkezéseit és sziikség esetén kotelesek megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

Az egész napos nevel6-gondoz6 munka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok tigyelembe vételével.)

A dolgozok feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

@ asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

«  ha sziikséges orvost kell hivni,

«  agyermek sziiljét értesiteni, aki a gyermekorvoshoz széllitasardl gondoskodik.

“  a balesetet, sériilést okozo, veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

«  a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a vezetonek, vagy helyettesének.

Az elsbésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdénak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatd személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgatd
végzi. A harom napon til gydgyulo sériilést okozo, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak, az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az igazgatonak igény esetén biztositania kell
a sziiloi szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

A neveld-fejleszté munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2.8.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
Az egészségligyi ellatas:
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“  avédond szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
< afogorvos ¢s a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatds rendje az dvodéaban:
Védondi szolgaltatas:

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyljto pontos megnevezése Védoéndi Szolgalat

Az ellatast nytjto foglalkoztatdsanak jellege (teljes, | Teljes munkaidds
részmunkaido stb.)

Az ellatast ny;jto altal az intézményben toltendd idd Sziikség szerint, de minimum évente 2-szer

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 5540. Szarvas, Vasut u. 68.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénonek (védéndi | Ovoda korzetéhez tartozé védéndi korzet
korzetnek) a megnevezése, akivel egyiittmiikddve
torténik a szolgaltatas nyujtas

Egyéb egészségligyi szolgaltatasok:

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Szolgaltatds megnevezése

Az ellatast nytjto pontos megnevezése Szarvasi Szakorvosi Kft.

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege (teljes, | Teljes munkaidds
részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben téltendd idd Sziikség szerint

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 5540. Szarvas, Szabadsag u. 11.

2.9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6-gondozé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozdinak Dbiztonsdgat ¢&s egészségét, valamint az
intézményegység épileteit, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

@« atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

@ atlz,

“  arobbantdssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni, aki, megteszi a sziikséges intézkedéseket az érintettek testi épségének
megovasa ¢érdekében, majd tajékoztatja az igazgatdt. Az igazgatd dont a sziikséges
intézkedésekrdl, a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabélyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

®  azintézmény fenntartdjat,

®  tlz esetén a tlizoltdsagot,

@« robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

< személyi sériilés esetén a mentoket,
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®  egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell a riaddterv alapjan.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagdgusa,
gondozoja a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

« Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

® A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

“ A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

“ A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az vondnek, kisgyermekneveldnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé masik telephelyen torténik. Amennyiben
a telephely akadalyoztatva van a gyermekek fogadéasara, ugy azok elhelyezésére barmelyik
telephelyet, esetleg mas intézményt igénybe lehet venni

Az intézmény igazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

«  akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

«  akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

«  avizszerzési helyek szabadda tételérol,

«  az elsdsegélynyujtas megszervezeserol,

@« arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

< arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

«  aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

@ az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

«  akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

«  az épiletben tartdzkodo személyek 1€tszamardl, életkorarol,

@ az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
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A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariad6 terv tartalmazza.

A tlizriadé terv €s a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a
felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

Egyéb rendkiviili esemény:

Haborus fenyegetettség esetén az intézmény Honvédelmi Intézkedési Tervében foglaltak szerint
kell eljarni.

Unnepek, iinnepélyek:
Gyermekélettel kapcsolatos tinnepek:

o Télapo

e Karacsony

e Husvét

e Gyermeknap
e Evzaro

Nemzeti {innepet megeléz6 utols6 munkanapon az &vodai foglalkozasok keretében az
ovodapedagdgusoknak jatékos formédban meg kell emlékeznie a nemzeti tinnepekrdl. A
gyermekek részére az tinnephez kapcsolodo dalokat, verseket kell tanitani.
Az intézmény épiileteit fel kell disziteni az tinnep el6tti napokban.
Feleldsei: tagintézmény-vezetok

A csoportélet hagyoményait a csoportnapléban a sziilokkel egyetértésben kell megtervezni,
megtartani.
A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények

o Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok, plakat)
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézménybe jar6 gyerekeket

e a felndtt dolgozokat

e a sziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével

e az intézmény belsé dekoracidjaval
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Az intézmény nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai:
e polon
e 74szI6n
e leveleken
e meghivokon

e plakatokon

Népi hagyomanyok 4polasahoz k6t6do rendezvények:
e vasarozas, jeles napokhoz kapcsolddd szokasok,
o népi kézmives technikédk bemutatdsa, megtanitasa,

e {szi, tavaszi tanulmanyi kirandulasok, megfigyelések

2.10. Sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelése

A Bolesodében:

Megfeleld személyi és targyi feltételek esetén bolcsddei felvételt nyerhetnek mindazon 0-6 éves
kori gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodas kovetkeztében valamilyen
fogyatékossaggal élnek, vagy fejlédésiikben, olyan mértékben visszamaradottak, hogy emiatt
tobb figyelmet, specialis banasmodot igényelnek, és nem veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik
testi épségét. Ha sériilt gyermek felvételét vallalja a bolecséde, az alabbi feltételeket teljesitenie

kell, csak ilyen esetekben igényelheté az allami koltségvetésbol a "kiilonleges gondozas
keretében nyujtott ellatas" emelt normativ tamogatas.

A felvétel rendje

. sziikséges a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsag
(tovabbiakban szakért6i bizottsag) javaslata. Amennyiben a sziilé6 nem rendelkezik a szakértoi
bizottsag javaslataval, a bolcsdédének a sziildvel torténd megbeszEélés utan kezdeményeznie kell a
vizsgalatot.

. A sziilokkel torténd beszélgetés alkalmaval a bolcsédében orvosi és gydgypedagdgiai
anamnézis felvétel késziil.

. A gyermek allapotanak felmérését - megfigyelés és az anamnézis alapjan - dokumentélni
kell.

A sajatos nevelési igényli gyermekek elhelyezési mddjai a bélesédében

Teljes integracid: egészséges bolcsddei csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényli gyermek
helyezhetd el. A sériilt gyermek ellatdsa két egészséges gyermek gondozasahoz sziikséges
személyi feltételek biztositdsaval oldhatdé meg, igy a maximum csoportlétszam 10 f6.
Részleges integracid: a gondozasi egység (két csoportszoba) részeként kell kialakitani. Ebben az
esetben a gondozasi egységen belill az egyik szobaban az egészséges gyermekek, a masik

szobdban pedig a sajatos nevelési igényll gyermekek vannak. Sziikséges, hogy a napirend
meghatarozott részében a két gyermekcsoport egyiitt legyen
Gondozas - nevelés — fejlesztés

A sajatos nevelési igényu kisgyermek bolcsddei gondozasa lehetdvé teszi, hogy minél fiatalabb
életkortol kezdve fejlesztd programmal segitsék a gyermek optimalis fejlédését, Biztositsak a
sziilokkel vald egylittmiikodést. A sziilok lehetéséget kapnak arra, hogy Figyelemmel
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kisérhessék gyermekiik bolcsodei fejlodését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre, igény
szerint irdsos fejlesztd programot kérhessenek otthonra. Fontos, hogy a kisgyermeknevel6 a
sériilt gyermeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozasat - nevelését a gyermek egyéni
igényeinek figyelembe vételével végezze. A kisgyermeknevel6 a sajatos nevelési igényl
gyermekekkel valo foglalkozas sordn mddszerében figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb id6t
vesz igénybe a tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint egészséges
gyermekeknél. A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében kevésbé épithet arra, ami az ép

gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés folyaman.
A kisgyermekneveld tébb elembdl all6 habilitdcios munkét végez:

. gondoz

. napirendbe illesztve végzi az egyéni és csoportos foglalkozasokat a gydgypedagogus

irdnyitasa alapjan.
14/1994. (VL. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagodgiai szakszolgalatokrol,
melyet modositott a 3/1998. (IX. 9.) OM rendelet szerint:
A korai fejlesztés és gondozas, egyéni foglalkozas, illetéleg - legfeljebb 3 - 5 gyermekbdl allo -
csoportfoglalkozas keretében valosithaté meg.
Egyéni foglalkozas esetén a gyermek

- 0-3 éves kora kozott legalabb heti 2 orat

- 3 -5 éves kora kozott legalabb heti 4 orat
Csoportfoglalkozas esetén

- 0- 3 éves kora kozott legalabb heti 4 orat

- 3 -5 éves kora kozott legalabb heti 6 orat kell biztositani.

Egyéni foglalkozas

1. Gyogypedagdgus felméri, és irdsban rogziti a gyermek fejlettségi szintjét

2. A latottak alapjan részletes, irasbeli tervet készit, a fejlodés teriileteit kiilon - kiilon
szamba véve.

3. A fejlesztési terv f6 torekvéseit és az oda vezetd apro 1épéseket is megbeszéli a gyermek
gondozondjével.

4. Bemutatja a gyakorlatban.

5. Utazo gydgypedagdgus esetén ezutan a gondozond a megbeszéltek szerint a napi
gyakorlatban végzi a fejlesztést.

6. Foallasu gyogypedagogus, aki naponta jelen van a bolesdédében, egyéni fejlesztd
foglalkozasokat tart napi rendszerességgel.

7. A gyogypedagdgus folyamatosan egyiittmikodik a gondozéndvel, konzultal a

szakvizsgalatokat végzd orvosokkal, utazé gyogypedagoégussal, pszicholdégussal, mas
szakemberekkel, sziikség esetén valtoztat a moddszerekben, a programban és a fejlesztd
eszkozokben

8. A gyogypedagdgus meghatarozott idokozonként (2 - 3 havonta) Ujra felméri a gyermekek
allapotat, ehhez igazitja a programot.

Csoportos foglalkozas

Teljes integracidoban az egyéni foglalkozas, a gondozas, a gondozasba épitett fejlesztés és az ép
tarsakkal vald egyiittlét biztositja a sériilt gyermek harmonikus fejlodését. A specialis és a
részleges integracidban miikodo csoportokban a csoportos foglalkozas a napirend része. A
gyogypedagogus tervezi, €s napi rendszerességgel vezeti azokat. A csoport gondozéndjével
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megbeszEli a foglalkozassal elérni kivant hosszu tavu célkitiizéseket és az ahhoz vezetd aprd
1épéseket. Elozetes megbeszElés alapjan a gondozond eldkésziti a napi foglalkozashoz sziikséges
eszkozoket.

Nem foallasu gyogypedagdgus/konduktor esetén tavollétében, részletes megbeszélés, €s irasban
Osszeallitott segédlet alapjan, a csoportos foglalkozas vezetésével megbizott gondozénd végzi a
programot.

Dokumentacié

A korai fejlesztés €s gondozas feladatait - Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére
épitett -egyéni fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan kell végezni. Az egyéni
fejlesztési tervet a korai fejlesztést €s gondozast végzo vagy iranyitd gyogypedagogus (terapeuta)
késziti el. Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés,
a latasfejlesztés, az adaptacios tréning, a mozgasfejlesztd terapidk, a pszicholdgiai fejlesztés
feladatait. A fejlesztést - gondozéast végzd gyodgypedagdgus (terapeuta) kozpontilag kiadott
nyomtatvanyon egyéni fejlesztési naplot vezet. A gyermek fejlédését a korai fejlesztést és
gondozast végzd vagy iranyitd gyogypedagogus (terapeuta), kozpontilag kiadott nyomtatvanyon
értékeld lapon értékeli. Az értékelési lap egy példanyat megkiildi a Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsagnak, illetve a sziilének, egy példanya az ellaté intézményben marad.

Az dvoddban:?

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek alapprogramok/A
sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve

Az alapdokumentumban meghatarozott nevelési, fejlesztési tartalmak minden gyermek szamara
sziikségesek. Az dvodai nevelés a sajatos nevelési igényli gyermekeknél is a nevelés altalanos
célkitiizéseinek megvaldsitasara torekszik. A nevelés hatasara a sériilt kisgyermeknél is fejlodik
az alkalmazkodo készség, az akarater6, az Onallésagra torekvés, az érzelmi élet, az
egylittmikodés. A sajatos nevelési igény szerinti kornyezet kialakitasa, a sziikséges targyi
feltételek, és segédeszk6zok megléte akkor biztositja a nevelési célok megvalosithatosagat, ha a

napirend soran a gyermek mindig csak annyi segitséget kap, ami a tovabbi 6nall6 cselekvéséhez
sziikséges.
Mindezek figyelembevételével dvodank célja:

Hogy az elvarasok igazodjanak a gyermekek fejlédésének titeméhez,

fejlesztésiik a szamukra megfeleld teriileteken valosuljon meg,

a sajatos nevelési igényli gyermekeket a nevelés, a fejlesztés ne terhelje tal,
A sajatos nevelési igényli gyermek csaladi nevelését, a kozosségbe valo beilleszkedését
elosegiti/elosegitheti a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt torténd integralt
nevelése. Az egyiittnevelést vallalo intézmény tobbet vallal, magasabb értéket kinal a sajatos
nevelési igényli gyermeknek, mint részvétet és védettséget.
Ennek megfeleléen 6vodank, mint integralt nevelésben résztvevé dvoda:
- Figyelembe veszi a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésének igényeit
- kiilon gondot fordit arra, hogy a gyermek minden segitséget megkapjon hatranyainak
lekiizdéséhez,
¢) az igazgatd tdmogatja az 6vodapedagdgusok részvételét az dvodai integraciot segitd szakmai
programokon, akkreditalt tovabbképzéseken.

2 Médositva: 2020.09.01-t51
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Az adott gyermek fejlesztési stratégidjanak kialakitasat a gyermek fogyatékossaganak tipusahoz
igazod6 szakképzettséggel rendelkezd, az integralt fejlesztésben lehetdleg tapasztalatokkal
rendelkezé gydgypedagogus, terapeuta segiti (mddszertani intézmény, utazdtanari szolgélat).
Kozremtikodése kiterjed a gyermeket fejlesztd 6vodapedagdgusok felkészitésére, a fogadd 6voda
sajatos teend6i ellatdsanak tervezésére ¢és folyamatos tanacsadasra, mely az O6vodai
neveldmunkan tul a sziilék és az 6voda egylittmiikodésére is kellé hangsulyt helyez.

Ovoddnk e tekintetben a Pedagégiai Szakszolgdlat munkatdrsainak segitségét veszi igénybe,
mivel ovodankban nincs megfeleld képzettséggel rendelkezd pedagdogus munkatdrs.

Az integraltan fejlesztett gyermek szamara biztositani kell mindazokat a specialis eszkdzoket,
egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacids ellatast, melyekre a szakértdi
bizottsag javaslatot tesz.

Sikerkritériumnak a gyermekek beilleszkedése, egyenld hozzaférése a foglalkozasokhoz,
onmagdhoz mért fejlodése tekinthetd, melynek eredményes megvalositdsat az alabbiak
szolgaljak:

a) Az egyiittnevelés megvalositasaban érvényesiil a habilitacids, rehabilitacidés szemlélet és a
sériilés-specifikus modszertani eljarasok alkalmazasa. A modszerek, modszerkombinaciok
megvalasztdsaban a ,sériilésspecifikussag” alkalmazkodast jelent a sajatos nevelési igény
tipusahoz, eltéré mértékéhez, az egyéni fejlodési sajatossagokhoz.

b) A gyermekek integralt nevelésében, fejlesztésében részt vevd, magas szintli pedagdgiai,
pszicholdgiai képességekkel (elfogadas, tolerancia, empatia, hitelesség) €s az egyiittneveléshez
sziikséges kompetencidkkal rendelkez6 6vodapedagogus

— sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit, individualis mddszereket, technikdkat alkalmaz,

— a foglalkozasok soran a pedagdgiai diagndzisban szerepld javaslatokat beépiti, a gyermek
fejlodésének elemzése alapjan — sziikség esetén — eljarasait megvaltoztatja, az adott
sziikséglethez igazodd modszereket megvalasztja,

— egy-egy nevelési helyzet, probléma megoldasahoz alternativakat keres,

— alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedésekhez,

— egylittmiikodik a kiilonb6zé szakemberekkel, a gydgypedagdgus irdnymutatasait, javaslatait
beépiti a pedagogiai folyamatokba.

c) A sajatos nevelési igény tipusdhoz igazod6 szakképesitéssel rendelkezd szakiranyu
végzettségll gydgypedagogus az egylittmikodes soran:

— segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladésat,

— javaslatot tesz gyogypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara, az
egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a gyermek igényeihez igazodd
kornyezet kialakitasara,

— segitséget nyujt a sziikséges specidlis (segéd) eszkozok kivalasztasaban, tajékoztat a beszerzés
lehetdségérol,

— egylttmikodik az oévodapedagégusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozo
ovodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

— segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangolasaban,

— kapcsolatot tart a sziildvel a rehabilitacio sikerességét szolgalo ismeretek atadasaval,

—részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében,

—részt vesz az 6vodai foglalkozasok ¢s tevékenységek adaptaciojaban.
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Az integralt nevelésben részt vallalo 6vodak — a koznevelés-fejlesztési tervekben meghatarozott
feladatellatas szerint vehetik igénybe az egységes gyogypedagdgiai modszertani intézmények, a
pedagogiai szakszolgalati intézménye szolgaltatasait, az utazd gyogypedagodgiai hélozat
miukodtetésére kijelolt intézmények segitségét.

Ovoddnkban csak integrdltan nevelheté (a Pedagigiai Szakszolgdlat, illetékes Szakértdi
Bizottsag véleménye alapjan is intézményiinkbe irdnyitott) sajdtos nevelési igényii gyermekek
ellatasat biztositjuk.

Intézményiinkben az alabbi SNI-s gyermekek integrdlt nevelését biztositjuk:

- Beszédfogyatékos gyermek

- Enyhe értelmi fogyatékos gyermek

- A fejlodés egyéb pszichés zavaraval (tanuldsi-, figyelem-, magatartds-zavarral) kiizdd gyermek

2.11. Egyéb foglalkozdasok megszervezésére vonatkozo rendelkezések

Az intézményben nevelési idon kiviili foglalkozdsokat az igazgatoval tortént egyeztetést
kovetden, az intézményi programokat, terem kihasznaltsagat figyelembe véve csak megfeleld
végzettségli személy tarthat.

Foglalkozast tarthat az intézmény pedagogusa, illetve megallapodas szerint kiils6 szakember is.
A foglalkozasok kiscsoportos, illetve csoportos formaban szervezhetok. Csoportos foglalkozasok
szervezése az intézményben 8 oOrat megelézden, illetve 15 drat kovetden a sziilok igényéhez
igazitottan szervezhetok.

Kiscsoportos foglalkozasok a szabadjaték idejének terhére is szervezhetok.

A foglalkozas iddtartama 20-30 perc.

2.12. A szakmai munka belsd ellenorzésének rendje

Az igazgatd, igazgatohelyettes, bolcsédevezetd kozvetleniil ellenérzi a beosztott szakemberek
szakmai munkajat.

Az ellenérzés mddszerei: megtigyelés €s célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg
kell beszélni. Az intézményvezetd a vezetdkkel tortént egyeztetés utdn az ellendrzéshez
titemtervet készit.

2.12.1. A pedagogiai munka belsd ellenorzési rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eldéforduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozéasa

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

«  fogja at a pedagogiai munka egészét,

«  segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

« a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

®  tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

@ a sziléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megteleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

«  biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
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®  tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

< hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:

®  azintézmény igazgatoja, helyettese

& az igazgatd altal megbizottak.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriilletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai:

< foglalkozasok latogatésa,

< specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok

«  dokumentaciok ellendrzése

@ szabalyzatok betartasanak ellendrzése stb.

2.12.2.A bélcsodei nevelo - gondozomunka belso ellenorzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bolesdédei neveld-gondozémunka és a mikodés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelds.

Az intézményi belsé ellenérzés feladatai:

ebiztositsa a bolcsdde jogszerti miikddeését,

esegitse el az intézményben folyé munka eredményességét,

eaz intézményvezetd szamara megfeleld informacioval szolgaljon az ott folyé munkérol,
A bolcsdéde belso ellendrzésre jogosultak:

eigazgatd
eaz igazgatd altal megbizottak
ea bolcsdde vezetdje
o3 fenntartd belsé ellendr munkatarsa,
ea Békés Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala munkatarsai.
Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:
»a dolgozok munkafegyelme,
»kisgyermekneveld- nevelémunka tartalma,
»a bolcsddei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban €s a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
»a neveldémunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,
»kisgyermeknevelok €s a gyermekek kapcsolata,
»kisgyermeknevelok €s a sziilok kapcsolata,
»kisgyermekneveldi munka szinvonala,
»a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
»az intézmény tisztasaga,
»a gyermekek étlapjanak mindségi €s mennyiségi ellendrzeése,
»a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellenérzése
Az ellenérzés tipusai:
sstervszerd, elére megbeszélt,
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+«»spontan alkalomszert,
Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellen6rzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellen6rzott munkatarssal.

2.13. Az intézmény iigyviteli rendje

Az intézményi csoportnaplok, felvételi-mulasztasi naplok, a gyermekek fejlodését nyilvantartd
lapok, napldok, a csaladlatogatasok feljegyzésének vezetéséért, rendben tartasaért, a csoportot
vezetd dvodapedagogus, kisgyermekneveld a felelds. Az igazgatd felelds a torzskonyv pontos
kitoltésért, az dvoda vagyontargyaival, bolcsdde vagyontargyaival kapcsolatos tigyviteli teendok
ellatasaért.

Koteles gondoskodni a leltarozas, selejtezés zavartalan lebonyolitasardl.

Felel az alabbi irattari anyagok megdrzésért: csoportnapld, felvételi-mulasztasi napld, 6vodai
létszam naponkénti nyilvantartdsa, 6vodai torzskonyv, balesetbiztositasi okirat, munkatervek,
nevel6-oktaté munkat értékeld ellendrzési napld, egészségiigyi ellendrzési naplo.

Az intézményben vezetett étkezok nyilvantartasaért, a konyvbe torténd beirasért, a pontos
munkavégzésért az erre kijelolt dolgozo feleldsséggel tartozik.

Az intézmény a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni.

2.13.1.Titkdrsdg

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval mukodik. Ellatja az intézménybe kozvetetten és
kozvetleniil érkez6 iratok iktatasat, telephelyekre vald tovabbitasat, valamint az irattarozast.
Gondoskodik a gyermekek étkezésének megszervezésérol, az étkezési dijak beszedésérdl,
tovabbitasardl a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalya részére, bolcsdde esetében az 6voda
székhelye felé torténd tovabbitasrol.

Elldtja mindazokat az adminisztracios feladatokat, amelyek az intézmény miikodésével
kapcsolatosak.

Tagjai: 6vodatitkar, gazdasagi munkatars

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvintartasok iratkezelési szabalyai

Naplok

Beirasi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi €s mulasztasi napldt kell vezetni, melyet
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

A gyermeket akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirdsi naplobol tordlni, ha
az 6vodai jogviszony megszlnt. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos nevelési
igényll gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi napldban, illetve csoportnaploban fel
kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsado, a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feltilvizsgalat idépontjat.

Az 6voda minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértoi €s
rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértoi
¢s rehabilitacidos bizottsagi szakvélemény szamaval egylitt — akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes.
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A beirasi naplo kitoltésére vonatkozé sajatos szabalyok
A gyermekeket a napldba jegyezni a beiratkozas sorrendjében az igazgato és helyettese jogosult.

A felvételi és mulasztasi naplé kitoltésére vonatkozo sajatos szabalyok

A felvételi és mulasztasi napld vezetése a csoport 6vodapedagogusainak feladata. A mulasztasi
napldba tanévkezdéskor névsor szerint kell beirni a gyermekeket, azt kovetden pedig az 6vodaba
1€pés idépontja szerint.

A kiscsoport esetében a gyermekeket az 6vodéaba 1épés sorrendjében kell beirni.

A foglalkozasi naplé (csoportnaplo)

Az 6vodai foglalkozasokrdl a neveldé munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd pedagdgus-
foglalkozasi naplot (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi napldt az dvodai nevelés és oktatas
nyelvén kell vezetni.

A foglalkozdsi naplo kitoltésére vonatkozo sajdtos szabdlyok
Pontos, naprakész vezetése a foglalkozast tartd pedagdgus feladata

A téves bejegyzések javitasa athuzéssal torténhet, olyan modon, hogy a téves bejegyzés is lathatd
maradjon. A hibas bejegyzéseket alairassal kell hitelesiteni.

A jegyzokonyy

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabb4a, ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja elrendelte. A jegyzékonyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az {ligy megjelolését, az tligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A taniigyi nyilvdantartdasok megnyitdsa, érvényesitése

A mulasztasi naplot, foglalkozasi napldt a tanév elsé tanitdsi napjan az intézmény igazgatoja,
tagdévoda esetében a tagovoda vezetd €s a naplot vezetd pedagdgus nyitja meg. Amennyiben év
kozben valtozas kovetkezik be a napldért felelds pedagogus személyében, azt a napld elsod
oldalén jelezni kell.

A taniigyi nyilvdantartdsok zdrdsa, hitelesitése
Tanév végén a mulasztasi naplot az intézmény igazgatdja és a naplot vezetd pedagdgus zérja le a
naplo els6 oldalan.

A taniigyi nyilvantartdsok irattarozdsdnak rendje
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Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezes (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyv 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagdgiai szakszolgaltatas

19. Sziilé1 munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadodi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargytelosztas

23. Gyermek- és ifjusagvédelem

24. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

;—AwU‘IL}‘ImU]WU](J‘IU“I

Gazdasagi iigyek
25. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek (hatarid6 nélkiili)

26. Leltar, targyi és alldeszkoz nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
29. Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20
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Az intézményben kezelt taniigyi nyomtatvdanyok listdja

1. Beirési napld

2. Felvételi és mulasztasi napld
3. Csoportnapl6

4. Fejlodési napld

5. Egyéni fejlodési lapok(SNI)
6. Fejlesztési naplé (HHH)

Az iratok irattdarba helyezése

Az elintézett igyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,, Tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd”, datum, igazgato alairasa. Csak olyan iratot szabad az irattarba
elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek és hataridés kezelést mar nem igényel.

Az irattarba helyezés el6tt az 6vodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. Az irattdrba helyezést az
iktatokonyv megfeleld rovataban alairassal, a honap és a nap feltiintetésével kell feljegyezni.

A kézi irattar

Az intézmény harom €évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen belill az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhato helyiségben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az igazgatoi €s az
ovodatitkari helyiség.

Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

Az irattar helye az intézmény zarhato raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonozési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt
az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az 6voda kiadvanyozasi ~ joggal  felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattari anyag selejtezésének rendje

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az {ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart. Az iratok selejtezését az
igazgatd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara
selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
igazgato altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti
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elbiralasaval — kell selejtezni. A személyzeti bér és munkaiigyi iratok 50 év utan sem
keriilnek selejtezésre.

Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Szentes Varosi
Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e azintézmény nevét,

e aselejtezett irattari tételeket,

e aziratok irattarba helyezésének évét,

e aziratok mennyiségét,

e aziratselejtezést végzd személyek nevét,

e aselejtezést ellendrzod személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzeken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat
meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a
levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor. A ki nem
selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megszinik, az el nem intézett, folyamatban 1€vo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény igazgatoja a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

2.13.2. Elektronikus dokumentumok hitelesitése

A kozponti, illetve barmely -elektronikus tigyviteli rendszerbe generalt dokumentumok
hitelesitése az igazgaté altali alairassal, illetve korbélyegzd lenyomattal torténik meg, s az igy
hitelesitett dokumentum 1 példanya irattarba kertil.

2.14. Tdjékoztatds a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél, a hizirendrél és az Onértékelési-
teljesitményértékelési szabdlyzatrol

Az intézményben kell elhelyezni — az igazgato 4ltal hitelesitett eredeti vagy méasolati példanyban
«  azintézmény pedagdgiai programjat,

®  az éves munkatervét,

«  szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,

«  hazirendjét,

A sziilok az igazgatotol, igazgatohelyettestol, bolesédevezetotol kérhetnek szdbeli tajékoztatast a
dokumentumokrdl. A tajékoztatas idépontjat a sziilovel kell egyeztetni.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékoztatas idejérdl a sziildk az intézmény (feladat-ellatasi
hely) hirdetdtablajan, kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.
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3. Zaro6 rendelkezések
3.1. Az SZMSZ hatdlybalépése
Az SZMSZ a fenntartdo jévahagyasaval a meghatarozott id6ponttdl kezdve hatalyos és
hatarozatlan iddre szol. Mddositasara akkor kertiil sor, ha a fenti jogszabéalyokban a szervezeti és
miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, neveldtestiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Puétv. hatarozza meg. A
hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény koradbbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ egy példanyat minden épiiletben ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsé sziildi értekezleten a
sziiloknek tajékoztatast kell adni. A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg
kell ismertetni az intézmény azon dolgozdival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €s meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.
3.2. Az SZMSZ feliilvizsgdlatanak rendje, modositasa
Kotelez6 a feliilvizsgalat:
«  ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik
«  haaz SZMSZ tartalmat érintd kérdésekben a jogszabaly valtozik.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezetheti:
@ anevelbtestiilet,
«  azigazgato,
@ asziloi szervezet,
@« jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

3.3. SZMSZ melléklete

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Megallapodas a Bolcsddei ellatasra vonatkozoan

SZMSZ. 1. szama melléklete
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Szarvas Varos Ovodaja és Bolcsodéje

Adatkezelesi szabadlyzat

2018. szeptember 1-to6l.
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1. Altalinos rendelkezések
az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolé - és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando - (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény), valamint

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) vald
megfelelés érdekében, tovabba

a Szarvas Varos Ovodaja és Bolcsédéje intézménnyel kapesolatba keriild természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszert, tisztességes és atlathatd kezelése,
valamint felhasznaldsa mddjanak meghatarozasa céljabol,

2. Szabalyzat célja, hatalya

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy intézményiink Szarvas Varos Ovodaja és Boles6déje
(tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy a veliink kapcsolatba
keriilo6 természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik
védelméhez vald jogai ne sériiljenek.
Jelen Szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon 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 az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosit6, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy,
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.
Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy
a gyQjtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.
Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszk6zt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.
Jelen Szabalyzat kiterjed

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
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jogviszonyban all6 természetes személyekre,

az Intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve -

kiskort személy esetén - torvényes képviseldikre,

az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de egyéb mddon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldddk, és sziileik), illetve -
kiskoru személy esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b)
alpontokban meghatarozott jogviszonyt kivannak alapitani, illetve - kiskoru
személy esetén - térvényes képviselodikre,

az Intézmény altal szervezett €s bonyolitott - a felvételi eljarast megel6z6 - online
(elo)regisztracioban részt vevd, az online (eld)regisztracid soran adatokat
szolgaltato természetes személyekre, illetve - kiskoru személy esetén - térvényes
képviseldikre,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban all6 domain alatt
tizemeltetett honlapot (www.szarvasiovi.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes
adatot ad at, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo
hozzatérést kér.

3. Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

1. Amennyiben az Intézmény felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald részvétel
feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait megadja. A felvételi
eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol
torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja
meg. Az adatkezeléshez valdé hozzajarulas oOnkéntes, az igy megismert személyes
adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és
statisztikai célu ugyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban valo
részvételhez feltétleniil sziikséges - elektronikus formaban atadandé - személyes adatok a

kovetkezok:

a. felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b. felvételi eljarasban részt vevod gyermek sziiletési helye €s ideje,

c. felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d. valasztott 6vodai csoport,

e. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének /képviseldinek
neve,

f. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes
képviseldjének/képviseldinek lakcime, tartozkodasi helye,

g. felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes

képviseldjének/képviseldinek elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

2. Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy korabban allt mar jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkez6 adatokat is:

a.
b.
C.

koznevelési intézmény neve,
koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja
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4. Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés

1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megteleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2. Az Intézménnyel tanuloi jogviszonyban alld természetes személyek egyes személyes
adatait az Intézmény jogosult kezelni:

a.

b.
C.
d
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gyermek neve,

sziiletési helye és ideje,

lakohelyének cime,

tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgéarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama anyja neve,

neme,

a sziil6, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

gyermekek fejlodésével kapcesolatos adatok,

oktatési azonositd szam, (6voda esetében)

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenes-
ségére vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

tankotelezettség ténye,

évfolyam, 6évodai/bolcsddei csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

jogviszonyban részes intézmény neve, cime, OM azonositoja,

jogviszony megalapoz6 alapfeladat,

nevelés, oktatas helye,

a fentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

5. Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés
1. Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni:

a.

=

név,
anyja neve,
nem,
allampolgarsag,
sziiletési hely €s 1do,
oktatasi azonosito szam,
pedagbdgusigazovany szama,
végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében:
(1). felséoktatasi intézmény neve, diploma szama, végzettség és szakképzettség
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori
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fokozat megszerzésének ideje
munkakor megnevezése (6raadd altal tartott foglalkozas),
munkaltatéra vonatkozé adatok, ennek keretében:
(1). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositdja
munkavégzés helye,
munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének
ideje, idétartama, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetOl beosztas,
besorolas,
munkaidé mértéke,
tartos tavollét id6tartama,
lakeim,
elektronikus levelezési cim,
elémenetellel, pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, pedagdgustovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,
szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,
munkaid6-kedvezmény ténye,

. mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési

idépontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards iddépontja €s eredménye,
a pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontja, megallapitasai.

2. Az Intézmény a meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok, valamint
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek foglalkoztatassal, illetve
alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezé adatait is:

a.

5@ S o oo o

—

k.

pénzforgalmi jelzészam és pénzforgalmi jelzdszamot vezetd pénziigyi intézmény,
csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,
tarsadalombiztositasi azonositd szam,

adoszam,

telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

idegen-nyelv ismeret,

hatésagi erkolesi bizonyitvany szama ¢€s kiallitasanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozé adatok,

rendes szabadsag kiadasara vonatkozoé adatok,

munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok
jogcimei,

munkaltatoval szemben fennalld tartozasok és azok jogcimei

6. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés
A www.szarvasiovi.hu honlap haszndlataval, az érintett hozzdjarul az altala onkéntesen

megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a
honlap altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald
igényeihez igazitva személyre szabottak legyenek. Az Intézmény altal végzett adatkezelés
tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat
javitani, a Felhasznalokat - a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilleté jogokrol és
terheld kotelezettségekrol - tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitas
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helyzeteket kezelni tudja.
7. Adatkezelés és tarolas rendje

1.

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megtelel
a jogszerliség, tisztességes eljards, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatésag, valamint az integritas elveihez €s
az adatok bizalmas jellegéhez. A személyes adatot

a. kizarélag az érintettdél szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald
onkéntes hozzajarulasa esetén; vagy

b. az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez
szlikséges korben; végiil

c. az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal
kapcsolatos —adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelez6. Az Intézmény kizardlagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiilondsen - de nem kizardlagosan -
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a
besorolasi  kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyodsitasaval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetdn harmadik év december 31.
napjaig, illetve az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratorzési id6 leteltéig kezelheti.

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott

1.

személyes adatok alapjan az Intézmény un. Osszesitett tanuldi nyilvantartast is koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza a nyilvantartott adatokat, tovabba
amgyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozé hozzajarulasaval a gyermek
torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.
Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a torzskonyveket, a beirasi
naplokat, a csoportnaplokat, valamint a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

2. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes

3.

adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd személyek szaméra biztosithat
betekintést:

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuldé egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba vald betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szdmara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény vezetdje eldtt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott
ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak csak a kovetkezd iratok
lehetnek részei:

49



4.

5.

6.

7.

8.

10.

a. munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

c. munkavallald (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggd iratai,

d. munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

e. munkavallalé (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli és ezen
szabalyzattal tajékoztatast ad sziikség szerint:

a. aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl, iddtartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairdl,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségérdl,
az adatkezel6 Intézmény, illetve képviseldje nevérol és elérhetdségérdl, valamint
a jogorvoslati lehetéségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatosag, birosag).

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény igazgatdja koteles az adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

a. az Intézmény mind adatkezeld neve €s elérhetdségei, tovabba vezetdjének neve és
elérhetdségei,

b. az adatkezelés célja,

c. az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla megérzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategoridjardl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
adatkezelés ¢&s tarolas idOtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd
személyekrdl, az adatkezelés folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozo
modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl
felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevo személyek, adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei
és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétol szamitott 8
munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. A személyes adatok
jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email
cimen, vagy papir alapon eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)

L
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torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezé indokok
valamelyike fennall:
a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték,
b. az {rintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald
hozzéjarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c. aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d. aszemélyes adatokat az Intézményre alkalmazandé unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.
A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem
kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni.

11. A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az
altala az Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott
hozzéjarulasa visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason
alapulo visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajaruldas megadasa elétt az
érintettet errdl tajékoztatni kell.

12. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat az Intézmény adatkezelése soran az megsértette, ugy jogosult annak vezetdjéhez
fordulni. Az Intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja
az ugyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz
eldterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairdl.

13. Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatoja megalapozottnak talalja, ugy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni
minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot
tovabbitottak.

14. A panasz elutasitdsa esetén a panasz el6terjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag,
valamint bir6sag eljarasa).

22. A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetjénél kotelezd 6t évig meg6rizni.

8. Adatok tovabbitisanak rendje
1. A meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatdk:

a. fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

d. a gyerek bolcsédei/ovodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az
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érintett bolcsddéhez, dvodahoz, iskolahoz,

az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjosagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

a bolcsédei/ovodai  fejlodéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak.

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult.

2. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsdga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre
jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetdé a gyermekek
védelmérdl szold torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.

3. A meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a.

c.

az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6dd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében,

a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabal,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

4. A személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

5. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Intézmény igazgatoja, vagy az altala megbizott személy jogosult.

6. 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.

7. Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével

jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes

adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen

beleegyezését adta és az Intézmény 4altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzéjarulasat megadta, vagy

a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzdjarulasat, amely szdlhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
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kérelmet eléterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. torvény 4ltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetosége
felmertilésével a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikkséges mértékben.

A meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a vonatkozé
¢s az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében.

A meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden esetben
titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran birtokaba keriilt személyes adat
vonatkozasaban.

8. Amennyiben az adattovabbitds az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol
eltér6 - allamaba iranyul, tigy az Intézmény nem kételes vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eloirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba
iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

9. Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok
ne legyenek 6sszekapcsolhatok.

9. Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes

adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinlGségii és sulyossagu

kockazat figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint

a mindenkor hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

2. Az Intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a

kovetkezOképpen tarthatja nyilvan:

1. papir alapt iraton rogzitett személyes adat,

2. elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

3. elektronikusan 1étrej6tt, papir alapon meg6rzott iraton rogzitett személyes adat,

3. Az Intézmény a tudomany ¢&s technologia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés moddjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéaba.

4. A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1€v6 iratokhoz csak az illetékes tligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

5. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat 8 évig koteles meg6rizni.
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6. Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és

tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

7. Az Intzmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonésen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

10. Adatvédelmi incidens

1.

3.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovéabbitott,
tarolt vagy mds modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény vezetdje legkésdbb 72 draval az utan, hogy
az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

1. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzéavetbleges szamuk,
az Intézmény neve, vezetdjének neve és elérhetdsége,
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezmények,
az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

2w

4. Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetdéen magas kockazattal jar a személyes adat

jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény vezetdje haladéktalanul koteles
az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

11. Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

3.

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag munkavallaloi, illetve az
foglalkoztatasra iranyuld6 egyéb jogviszonyban 4all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
A munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel,
koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megoérizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadélyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elére
rogzitett célra felhasznaljak fel.
A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali - teljesitéséért
az Intézmény vezetdje felelds. Az Intézmény vezet6jének jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiilonosen:
a. Az Intézmény dltal kezelt és orzott adatok kore fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feltigyelete, illetve érintettektél az adatkezeléshez valo
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
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4.

b. a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c. az Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok €s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitdsara
vald javaslat tétele,

d. a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, moddositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok

e. az ‘érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f. nyilvantartas vezetése,

g. bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa,

h. jelen Szabdalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s
a modositasok atvezetése

Amennyiben az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy jogosult
azt kiils6 szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe
a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartdsi kotelezettség teljesitésére, illetve
megszegése kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott
adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Intézmény

kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezé valtozast - e valtozast koveto -
8 napon beliil jelezni az Intézmény vezetdjének.

12. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1.

* N

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Intézmény igazgatdja, a
helyettese, az Intézmény pedagodgusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Intézmény
gyermek és ifjusagvédelmi feleldse, az Intézmény balesetvédelmi feleldse, az Intézmény
ovodatitkara.

Az Intézményben adatkezelést végzd vezetd helyettesnek, vagy megbizott személynek
az adatfelvételkor tqjékoztatni kell a sziildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd vagy
onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil¢ alairasaval
egylitt fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az “El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Intézmény vezetdje
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok,
ovodatitkar) veszik fel. Az “Eléjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az
Intézmény igazgatdja gondoskodik.

A bolesddébe/ovodaba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgalo
gyermekcsoportonként az dvodapedagogusok/kisgyermekneveldk vezetik.

Az dvodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az ovodai
életmdéd  szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok, a bdolesddei
gondozasrél-nevelésrol a kisgyermeknevelok “Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési naplo’szolgal.

A sajatos  nevelési  igényll  gyermekek  fejlesztésében  kozremiikodod
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9.

fejlesztopedagogusok, gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat,
illetve naplokat vezetik.
Az Intézmény igazgatdjanak feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok,

d. nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

e. adattovabbitasrdl szolo iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijelolése,

f. adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,
koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban  torténd
megsemmisitésérol

11. A kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus a gyermek haladasaval, magatartasa és szorgalma

értékelésével, hidnyzasaval 6sszetiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

12. Az adatkezelé az adatfelvételkor t4jékoztatja a sziilét arrél, hogy az adatszolgaltatas

kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgélo jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

13. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
13. Titoktartasi kitelezettség

1.

5.

A kisgyermeknevel6t, dvodapedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremilikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az
ellatdsdban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasdban egyiitt: pedagogus)
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyr6l a gyermekkel, sziildvel valdé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A kiskoru gyermek sziiléjével k6zolhet6 minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlddését gatolja vagy akadédlyozza, és amelynek
bekovetkezése szlildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével 6sszefliggd
megbeszelésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irdsban felmentést adhat. A felmentést - a
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pedagbgus, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan - az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremikodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

7. A Kkoznevelésrél szold torvényben meghatarozottakon tdlmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.

8. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbdl,
a torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a
gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

9. A kisgyermeknevel6, o6vodapedagdgus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd
alkalmazott az intézményvezetd, utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 17. §a-sara is tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat
magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

10. Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

11. Adattovabbitasra az Intézmény igazgatoja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

14. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
1. A koznevelés informacids rendszere
a. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges
fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.
A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban  kozremiikodé intézményfenntartok €s
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonositd szdmot ad ki annak,

aki dvodai jogviszonyban all,

akit pedagogus-munkako6rben alkalmaznak,

akit neveld €s oktatdo munkat kozvetlentil segit6 munkakorben alkalmaznak,

akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

e. akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR

e o o
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személyi nyilvantartdsa, valamint a fels6oktatasi informacios rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi térzsének adatalloméanya 6sszekapcsolhato.
5. KIR informécios rendszer a kovetkezd gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza:

a. nevet,

b. nemét,

c. sziletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h. allampolgérsagat,

—-

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

o

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat

mow o p g

6. A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas k6zponti szerve
részére. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait ¢és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus uton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast koveten a
személyi adat- ¢€s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositas céljabdl megkiild a KIR adatkezeldjének.

7. A személyi adat- és lakcimnyilvantartads kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott adatvaltozast
a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartadsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
vagy a szervezett kotelezo foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszertiségének ellenérzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanulo sziil6jével, torvényes képviseldjével
valo kapcsolatfelvétel céljabol a renddrség részére tovabbithatok.

9 KIR informécios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:
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nevét, anyja nevet,
b. sziiletési helyét és idejét,
c. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezesét,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét €s idejét,16
vezetdl beosztasat,
J. besorolésat,
k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
l.  munkaidejének mértékét,
m. tartds tavollétének idotartamat.
10. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy. foglalkozas megnevezését kell
megadni.
11. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a

/o op

5@ o

o e

foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgéltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében
azonositas céljabdl a személyi adat- €s lakcimnyilvantartd szerv részére.

12. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasinak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

13. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabdl megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositdo adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével
hivatalbol vezeti at.

14. A pedagdgus igazolvany
A munkaltaté a pedagoégus-munkakorben, a pedagdgiai eléadd €s pedagdgiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd- szervezo és a
pedagbgiai feliigyel6 munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbégusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a kozoktatds informéacios
rendszerében talalhatdo adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza
tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A pedagogusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
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15. A Szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése
1. A jelen Szabalyzat az SZMSZ 4ltali elfogadassal 1ép hatalyba.
2. A jelen Szabdlyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalldo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.
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MEGALLAPODAS
A bolcsodei ellatasra vonatkozoan

A megallapodast kot felek:

gyermek napkozbeni ellatasa /b 6 1c s 6 d e i ellatas igénybevételéhez
- mely 1étrejétt Szarvas Varos Ovodaja és Bolcs6déje Szarvas, Kossuth u. 66., képviseld:
Czikkelyné Fodor Tiinde igazgato, valamint
- torvényes képviseld / sziild — a
tovabbiakban ellatast kérelmez6 — kozott a mai napon
nevi gyermekre nézve a bolcsddei ellatasrol.

A bolcsodei ellatas kezd6 idépontja : ; tartama:

Az ellatast igényld tudomasul veszi, hogy az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott mindenkori
téritési dijat a Boles6dében havonként befizeti a meghatarozott idépontig.

A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve:
Lakcime:

E megallapodas szovegezésének alapja:

e az 1997. évi XXXI. Tv. ,,A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol”
(tovabbiakban Tv.)

e ¢s a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet ,a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl” (tovabbiakban NM a rendelet)
rendelkezéseire épiil.

A megallapodas el6zménye:
o Kérelmezd a kivalasztott Bolcsdde vezetdjénél jelezte a felvételre iranyuld szandékat.
e A Bolcsdde vezetdje helyben tajékoztatast adott az ellatas tartalmardl és feltételeirdl, a
hazirendrél. A Bolcsdde altal vezetett nyilvantartasokrol, a fizetendd téritési dij
mértékeérdl, a téritési dij kedvezmény lehetdségeirdl.
A megallapodas részeként:
o Kérelmez6 elbterjeszti irasban a ,,Felvételi kérelmen” felvétel iranti kérelmét.
e A Bolcsdde vezetdje jovahagyja a felvételt.

A megallapodast koto felek egyiittesen tudomasul veszik:

Tv. 12.§.(2). A gyermek sziildje jogosult arra, hogy a gyermekek nevelkedését segitd
ellatasokrol tajékoztatast, nevelésé¢hez segitséget kapjon.

Tv. 12.§.(4).a. A gyermek sziilgje koteles a gyermeke ellatasaban kdzremitkodé személyekkel
egytittmikdodni.

Tv.37/A.§.(3)Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybevett gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten
stlyosan megsérti vagy az ellatas feltételei mar nem allnak fenn.

Tv. 133.§.(2) Az ellatast jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybevevot kotelezni kell a
személyes gondoskodast nyujté ellatds esetén az intézményi téritési dij
Osszegének megfizetésére.

Tv. 139.§ (1) A személyes gondoskodasban részesiild személyekrdl az ellatdé személy vagy

az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza a) a 138. §
(1) és (2) bekezdésében



NM.r.35.§.(2) A bolcsdde feladata a 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembe vételével.

NM.r.36.§.(1) Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratél harmadik életévének betdltéséig
vehetd fel.

NM.r.36.§.(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlédési
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s az dvodai jelentkezését a
bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd negyedik életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig.

NM.r.43.§.(1) A bolcsddei ellatas megsziinik a bolcsddei nevelés év végén (augusztus 31.), ha
a gyermek a harmadik életévét betdltotte, ill. a 36.§.(2) bekezdése alapjan.

NM.r.43.§.(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat,

-aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségiigyi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato,
-illetéleg magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

Panaszjog gyakorlasa:
A Bolcsddevezetd tajékoztatast ad a panaszjog gyakorlasdnak modjarol, ill. a jogosult
jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

Tajekoztatas Gyvt 32 § (7), 33 § (2). tartalmarol:
32.§(7) ,,Az (5) bekezdés szerinti megallapodas tartalmazza

a) az ellatas kezdetének idépontjat,

b) az intézményi ellatas idétartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelolését),

¢) a gyermek, fiatal feln6tt szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat, modjat,

d) a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozé szabalyokat, ha az ellatas téritésidij-
fizetési kotelezettséggel jar,

e) az ellatds megsziintetésének modjait,

1) a gyermek és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felnétt személyazonosito adatait,

g) " az ellatdsra jogosult gyermek torvényes képviselbje, illetve a fiatal felndtt nyilatkozatat a 33. § (2)
bekezdésében meghatarozott tdjékoztatas megtorténtérol.”
33 § (2) ,,A személyes gondoskodast nyujtod ellatas esetén az elldtds megkezdésekor az ellatdsra jogosult
gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felnbttet tajékoztatni kell

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozé nyilvantartasokrol,

c)” az ellatdsra jogosult gyermek, fiatal felndtt és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol, kiildndsen a
latogatas, a tavozas €s a visszatérés rendjérdl......... ?

,,d) az érték- és vagyonmegdrzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak maodjarol,

g) a fizetendo téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) ™ ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol.”

Szarvas Véaros Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének a személyes gondoskodast nytijto
gyermekjoléti alapellatasokrol szold 23/2017. (X.20.) onkormanyzati rendelete 1. szamu
melléklete szerint a bolcsddei ellatas téritési dija 0.- Ft, az étkezési téritési dij Osszegérdl,
esetleges valtozasar6l a sziiloket a hirdeté tablan folyamatosan értesitjiik. A téritési dij
Osszegével kapcsolatban a sziilo a tijékoztatast kovetd 8 napon beliil jogorvoslattal élhet,
melyet a helyi telepiilési Onkorményzathoz nytjthat be.

A megallapodast kototték:

torvényes képviseld igazgato

Kelt: Szarvas, év hé nap.
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