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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Rogziti a Zold Golya Ovoda és Boleséde Altalanos Miivelddési Kozpont adatait és szervezeti
felépitését, az intézmény milkddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat, a vezetOk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét illetve azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az Altalanos Mivelédési Kozpont szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo
intézményegységekbdl all, jelenesetben 6vodai nevelés, bolcsddei ellatds és kdzmiivelddési
feladatot 14t el.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

Az intézmény — a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban részletezi.

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

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

e a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a kézmivelddésrol
sz616 1997. évi CXL tv.

e Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérdl sz616 2016. évi XC. torvény

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

e 235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

e 328/2011. (XIIL 29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység  engedélyezésérél, valamint a  gyermekvédelmi  vallalkozoi
engedélyezésrol

e 257/2000 (XII. 26) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasar



e 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

o 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevo nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

e A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai valamint a moddszertani levelek,
utmutatok, ajanlasok

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok),
eldirasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdéjara nézve kotelez6.

A szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el.

A neveldtestillet fogadja el a sziléi kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az AMK dolgozoéinak munkajaval, személyzeti iigyeivel, a tandcskozasok vitaanyaga és az
azzal Osszefliggd részletek a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A hivatali titok
megbrzésére fegyelmi feleldsség kotelezi az AMK minden dolgozéjat.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi
2.1. Az AMK adatai, az alapit6 okiratban foglaltak részletezése

Intézmény megnevezése:  Zold Golya Ovoda és Bolesdde Altalanos Miivelddési Kozpont
roviditett neve:................. 7061d Golya Ovoda és Bolesode AMK

Az intézmény székhelye: 8391 Sarmellek, Dozsa Gyorgy u. 344.
Az intézmény telephelye: AMK Miivelddési Haz 8391 Sarmellék, Zala utca. 1.-2.

Alapité szerv neve és cime:
Sarmellék K6zség Onkormanyzata
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy. u. 324.

Az iranyito szerv neve és cime:
Sarmellék Ko6zség Onkormanyzat KépviselStestiilete
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy. u. 324.

A fenntarto szerv neve és cime:
Sarmellék K6zség Onkormanyzata
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy. u. 324.

Az intézmény kozfeladata:

- A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény szerint 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelése

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
42.§-a szerint bolcsodei ellatas, a tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos
nevelési igényli gyermekek bolcsddei nevelése

- Gyermekétkeztetés koznevelési intézménybena gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény alapjan



- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 76. §-a alapjan helyi kozmiivelodési tevékenység tamogatasa

Szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:

a.Az oOvodai foglalkozési program végrehajtasa, a gyermekekrél valdo gondoskodas,
onallésagra szoktatas, iskolai nevelés €s oktatasra valo felkészités.

b.A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatdo sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelése.
Integraltan foglalkoztathatd sajatos nevelési igényii gyermekek nevelése:

- latasi fogyatékos (gyengén 14t0)

- hallasi fogyatékos (nagyothallo)

- beszédfogyatékos autizmus spektrum zavarral kiizdo

- egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd

c.Az 6vodai nevelés, ellatas koznevelési torvény szerinti mitkddtetési feladatainak ellatasa.

d.Az 6voda altal szervezett intézményi étkeztetés keretében az ovodas gyermekeknek
biztositott napi haromszori étkeztetés.

e.20 hetes és 3 ¢év kozotti gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerli nevelése, gondozésa,
ovodara vald felkészitése.A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek bolcsddei nevelése.

f.A bolcs6de altal szervezett intézményi étkeztetés keretében a bolcsddés gyermekeknek
biztositott napi négyszeri étkeztetés.

g.Az AMK olyan kulturalis szervezetként funkciondl, amely biztositja a kozmiivelédési
feladatok végrehajtasat, segiti a kozség kiilonb6z6 tarsadalmi szervezddéseit.

h.A mas funkciéba nem sorolhatd, egyéb szabadidés szolgaltatassal Osszefiiggd feladatok
ellatasa, kifizetések teljesitése.

I.Iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok, életmindséget és
¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek, népfoiskoldk megteremtése, a telepiilés
kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltardsa, megismertetése, a
helyi miivelddési szokasok gondozasa, gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s
mas kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az
tinnepek kultirajanak gondozasa, az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6dé kozosségek
tevékenységének, a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
érdekérvényesitésének, a kiilonb6z0 kulturdk kozotti  kapesolatok — kiépitésének  és
fenntartdsanak segitése, a szabadidé kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek és egyéb
mivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

j.Allaskeresok részére szervezett oktatas, képzés, mely elésegiti a munkahely megszerzését.A
feln6ttképzési  torvény szerinti  szakmai képzések, melyek kordbban megszerzett




szakképesitéssel betoltott foglalkozas, munkakoér eredményesebb, magasabb szinti
ellatasahoz sziikségesek.

Ovodai csoportok szama: 2
Bolcsédei csoportok szama: 1

Az intézmény feladatellatasi szerzédés - Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata kototte
Sarmellék Kozség Onkormanyzataval - titjan latja el az alabbi feladatokat:
- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény szerint 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
- A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 76. §-a alapjan kozmiivelodési tevékenység ellatasa.

Kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 082092 Kozmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis  értékek
gondozasa
2 | 086090 Egy¢b szabadidos szolgaltatas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 1091140 Ovodai nevelés ellatis miikodtetési feladatai
6 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
7 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 |104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
9 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményeben
10 | 105020 Foglalkoztatast el6segitd képzések és egyéb tamogatasok

Az intézmény illetékessége, mitkodési teriilete:

Sarmellék és Szentgyorgyvar kozségek kozigazgatisi teriilete az 6voda, a bolcséde és a
kézmiivelddés alaptevékenységi korokben. Az Ovodédba és a bolcsédébe férdhely
fliggvényében korzeten kiviil is van lehetdség felvételre.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetSje az AMK igazgatéja.

Az AMK igazgato allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras
elokészitésével ¢és lefolytatdsdval kapcsolatos feladatokat a székhely Onkorményzat
polgarmestere latja el.

Az AMK igazgatot Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete nevezi ki
Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének egyetértésével, mindsitett
tobbséggel meghozott dontéssel 5 évre.

Az AMK Igazgat6 kozalkalmazotti jogviszonyban keriil alkalmazasba.

Az AMK igazgatét Sarmellék Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete menti fel
Szentgydrgyvar Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének egyetértésével, mindsitett
tobbséggel meghozott dontéssel.

Az AMK Igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat Sarmellék Kozség Onkorméanyzatanak
polgarmestere gyakorolja.




Az intézmény tipusa: ovoda, altalanos miivel6dési kozpont

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

Gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok:
Az intézmény gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezik, pénziigyi-gazdasagi feladatait

a Sarmelléki K6zos Onkormanyzati Hivatal (Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 324.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

(s . s maximalis gyermek-
feladatellatasi hely megnevezése tagozat megjelolése . tanullétszam
1 76ld Goélya Ovoda és Boleséde Altalanos | 6voda 50 16
Miivelddési Kézpont bolcsode 14 6

Az Altalanos Miivelodési Kozpont 1982-ben atadott épiiletegyiittese 10.000 m>-es, a
sportpalyaval és gondozott zdldteriilettel rendelkezd - kdzponti fekvésii telken all.

Ez az épiilet foglalja magédba a kdnyvtérat, szinhaztermet, tornatermet, az iskolai egységeket,
(9 tanterem, 2 mihelyterem), étterem és melegitd konyha, mintegy 2000 m?-es hasznos
alaptertilettel. A kozmiivelédésnek 1ényegében az elébb emlitett terek allnak rendelkezésére
az iskolai egységek kivételével

Az ovoda 2 csoportszobdja, €s a bolcséde 1 csoportszobdja, tornaszobaval, zsibongdval,
melegitékonyhaval, tejkonyhaval, kiszolgalohelyiségekkel, kiilon épiiletben van.

2.2. Az intézmény alapdokumentumai

> Az alapit6 okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

> Az Ovodai Pedagégiai Program, amely meghatérozza az dvoda tartalmi miikodését,
valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.

> Bolcsodei Szakmai Program, amely meghatarozza a bdlcsddei nevelés-gondozas
szakmai miikodését, valamint a Bolcsddei Orszagos Alapprogramra épiilve tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait.

» Munkaterv, amely az intézmény egy tanévre sz0l6 feladatainak megvalositasat, konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kitlizésével.

» Hazirend, amely a gyermeki, sziildi jogok, kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai, bolcsddei ¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

»> Jelen SZMSZ és mellékletei.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

AMK igazgat6

(intézményvezetd) \

Ovoda Boélcsddei Tagintézmény Miivelddési Haz

w‘ v l

vezetO-helyettes szakmai vezetd mivelddésszervezd
ovodapedagdgus kisgyermekneveld
dajka bolcsddei dajka

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam: 10 {6

Munkakorok A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathatd 1étszam részmunkakor)

Intézményvezeté/Ovodavezets |1 Teljes munkakor

Ovodapedagdgus 3 Teljes munkakdor

Dajka 2 Teljes munkakor

Kisgyermekneveld 2 Teljes munkakor

Bolcsddei dajka 1 Teljes munkakdor

Miivelddésszervezd 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsoldodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak. 1. sz. melléklet

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az AMK igazgatot Sarmellék Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevezi ki
Szentgyorgyvar  Kozség  Onkorményzata  KépviselS-testiiletének  egyetértésével,
(tovabbiakban intézményvezetd).

Az intézményvezeto €s az 6voda intézményegyseég vezetd személye megegyezik, egyszemélyi
feleldsként gyakorolja az intézmény egészére kiterjedd munkaltatdi jogokat. Munkdjat segiti
az altalanos helyettesitését ellato helyettes.

Feladatkdre az intézményegységek munkajanak koordinalasa és a kdozmiivelddési szaktertilet
kozvetlen iranyitasa.

Gondoskodik az intézmény szervezeti egységei szamara meghatdrozott feladatok
végrehajtasarol, a hataskorokrdl és a munkamegosztasrol.

3.2. Az intézmény miikodésének rendszere

Az intézmény, kiilonbozd alaptevékenységeinek ellatdsa a szervezeti €s szakmai tekintetben
onallo, egymadssal egylittmiikodé ¢és tevékenységiiket Osszehangold intézményegységek
miukodésében valosul meg.

Az AMK intézményegységei:

e (voda
e Dbdlcsdde
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kézmiivelddési, konyvtari,
funkciondlis szervezet, (palyazati iton)

Az 6voda feladata az integracion beliil:

A pedagbgiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egylittmiikodve biztositja
a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig a gyermekek
személyiségének fejlesztését, napkozbeni ellatasat, szakszerli nevelését, gondozasat,
ovodai, iskolai nevelésre és oktatasra valo felkészitést.

Egyiittmikddik az iskolaval, felhaszndlja az intézmény kézmiivelddési lehetdségeit.
Gondoskodik a fejlédésiikben elmaradt, sajatos nevelési igényli gyermekek
fejlesztésérol, felzarkoztatasarol.

A bolcséde feladata az integracion beliil:

A 20 hetes és 3 év kozotti gyermekek napkdzbeni ellatdsa, szakszerli nevelése,
gondozasa, 6vodara valod felkészitése.

A sajatos nevelési igényii gyermekek integralt bolcsddei nevelése-gondozasa.

A gyermek ¢lettani szilikségleteinek, egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen napi négyszeri étkeztetés.

A kozmiivelodési intézményegység feladata az integracion beliil:

Szervezi és iranyitja a telepiilésen a kozmiivelddési tevékenységet, segiti a kozség
kiilonboz6 tarsadalmi szervezddéseit.

Eletmindséget és életesélyt javito tanulasi és felnGttoktatassal kapcsolatos képzéseket
SZervez.

Szervezett oktatéds, képzés keretein beliil segiti az allaskeres6k munkahelyszerzését.
Iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamokat szervez.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasaval,
gondoskodik a helyi miivelddési szokasok gondozasarol, gazdagitasarol.

Ismeretszerzd €s amator alkotd, miivel6dod kozosségek tevékenységét segiti.

Az tinnepek kultirajanak gondozasat végzi.

A kiilonboz6 kultarak kozotti kapesolatok kiépitését €s fenntartasat segiti.

Eldsegiti a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultura értékeinek megismerését, megértését
Rendszeres ¢és szervezett lehetdséget nydjt a kozdsségek, civil szervezddések
miikddésehez.

Biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz, életkorhoz,
munkakorilményekhez igazodd kozmiivelddési tevékenységekhez — sziikséges
feltételeket.

Kozremikodik a miulvészeti alkotasok bemutatasaban, szinhazi el6adasokat,
rendezvényeket szervez.

Tevékenységszervezéssel segiti az 6voda és bolesdde, integralt szocializacids
munkajat.

Biztositja sportrendezvények lebonyolitasat.

A KSZR keretein beliil mikodd kotelezd konyvtari ellatds keretében biztositja a
lakossag és az iskola egysége részére a kdzéleti és kulturalis informalodas lehetdségét.

Funkcionalis szervezeti egység
Az intézmény telephelyén miikddd, S(h)ip iroda, amely sikeres palyadzat megvalositasaként
jott 1étre, az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval miikodik.
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Feladata:

Informéacids Iroda mukodtetése, a 12-29 éves korosztaly szamara.
Palyéazati dokumentécio
Rendezvényszervezés

Fenntarthat6saga:

2012. jalius 1-t61 2 év, plusz 5 év.

4.Vezetési szerkezet, feladatmegosztas

4.1. Intézményvezeto

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztast, AMK igazgatd (intézményvezetd)
all.

Felelds a tervezési, beszdmolési, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, az intézmény szamviteli rendjéért, a belsd ellendrzés
megszervezéséért és mikodéséért.

Felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangoldsaért, a pedagogiai munkéért.

Gondoskodik az intézmény programjanak megvalositdsahoz sziikséges személyi,
targyi, valamint modszertani feltételekrol.

Vezeti az AMK-tanacsot, elékésziti az AMK-tanacs jogkorébe tartozé dontéseket,
megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Gyakorolja — az illetékes intézményegység-vezetd egyetértésével — az alkalmazassal
¢s a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos
munkaltatoi jogkort.

Gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakdrének
megfeleld munkavédelmi oktatdson valo részvételérdl.

Felel a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri az iizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésével, a neveld és oktatd munkaegészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a munka- és tlizvédelmi feladatok
ellatasaval, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésével és ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban.

Végzi a kozalkalmazottak mindsitését.

Kiadja az intézményen beliili kiilonb6zd szabalyzatokat.

Biztositja a hit- és valldsoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket, egylittmiikodik az
egyhazak képviseldivel.

Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott ligyekben — eseti vagy allando megbizast adhat.

Felkérésre beszamol, ill. egylittmiikodik a fenntarté illetékes szakembereivel,
folyamatosan tajékoztatja ket az intézmény miitkodésérol.

Gondoskodik az intézmény mitkddéséhez kotédé valamennyi jelentési kotelezettség,
adatszolgaltatas id6beni és pontos elkészitésérol.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzott feladatokat.
A bolcsddei feladatok szabalyszerii rendjét szervezi és ellendrzi.
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4.2. Intézményvezeto helyettes

e Az intézményvezetd elsd helyettese, kozvetlen munkatérsa.
e Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti 6t az
intézmény valamennyi intézményegységére vonatkozoan.
e Hatéaskorébe tartozik:
ovodai munkaterv elkészitése,
a nevelOk adminisztracios munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése,
javaslattétel jutalmazasra, kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolésra,
délelotti, délutani tevékenységek ellendrzése,
a munkak6zosség szakmai, munkajanak segitése, ellenérzése,
helyettesités megszervezése,

4.3. Intézményegység-vezetok

e Vezetdi megbizasukrol az intézményvezetd dont.

o Felettilk a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

e [Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai iigyekben
képviselik az intézményegységet.

e Szervezik az egyiittmiikodést kiilsé szervekkel, civilszervezetekkel.

e Dontenek az intézményegységiik mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amely eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kozponti szerveihez, ill.
amelyben a dontés nem tartozik mas kozosségek hataskorébe.

e Dontéseik kozzététele elott kitelesek tajékoztatni az AMK igazgatot.

e Intézményegységiikben gondoskodnak a takarékos miitkddésrdl és vagyonvédelemrdl.

e Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, iranyitjak a
pedagogiai, szakmai munkat, valamint az intézmény munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzataban eldirt feladatokat az intézményegységek miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint.

o FElkészitik az intézmény SZMSZ-e alapjan az intézményegységekre vonatkozo
SZMSZ-t, a hazirendet, az éves munkatervet €s az éves statisztikai jelentést.

¢ Gondoskodnak az egységiikben dolgozok szabadsagkiadasardl, helyettesitésérdl.

e Az intézményegységek kozotti, ill. intézményen kiviili kapcsolattartas, egyiittmiikodés
érdekében tett intézkedéseik el6tt kotelesek egyeztetni az AMK igazgatoval.

o Feleldsségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegységek szakmai
munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkdriikben tett intézkedésekért all fenn.

4.4. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatiasa esetére a
helyettesités rendje

e Az intézményvezetot tavollétében az altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott
vezetd helyettes helyettesiti.

e Mindkettdjiik tartds tavolléte esetén az intézményvezetd a munkajogi szabalyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

e Amennyiben megbizdsra nem keriil sor, a miikodés kozben felmeriilé azonnali
intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagodgus teszi meg.

e A boleséde miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a munkarendet,
szabadsagolasi litemtervet 0ssze kell hangolni.
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4.5. Az AMK igazgatétanacs hataskore

Vezetéje az AMK igazgatdja.
Tagjai: az 6voda 2, bolcsdde 1, kozmiivelddés 1 valasztott képviseldje.
Tagjainak jelolése és valasztasa:

Az AMK-tanacs intézményegységenkénti képviseldit jelolés utan a szakalkalmazottak
titkos szavazassal, egyszer(i szotobbséggel valasztjak meg.

Jeloltnek az az alkalmazott tekinthetd, akit az intézményegység 15 %-a tdmogat.

Az AMK-tanacs tagjainak megbizatdsa 1 évre szol. A megbizas tobb alkalommal
meghosszabbithato.

Feladata:

Az AMK-tanacs feladata az alapito okiratban meghatarozott intézményi feladatok
végrehajtasahoz, az intézmény szakszeri, rendeltetésszerd, torvényes és gazdasagos
miikodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala, a végrehajtas megszervezése €s
ellenérzése.

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

Az alkalmazotti értekezlet elé keriilo elOterjesztést eldzetesen véleményezi.
Allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

Az AMK-tanics késziti elé az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas
targyaban tartando értekezleteket, amelyet az el6készito bizottsag végez.

Dontési jogkore:

az intézményegység-vezetodi palyazat kiirdsa és a palyazat feltételeinek meghatarozasa,
az intézményegység-vezetdi megbizds ¢€és a megbizds visszavondsa, az
intézményegységek feladatainak 6sszehangolasa,

Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza — kivétel az
intézményegység-vezetdl megbizas, amely titkos szavazashoz kotott.

Javaslattételi jog: az intézmény miikddésével kapcsolatos minden kérdésben.

Osszehivasa:

Az AMK-tanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
intézményvezetd hivja Ossze.

Rendkiviili értekezlet Osszehivasara keriil sor, ha azt, egyik tagja az okok
megjeldlésével inditvanyozza, vagy azt a vezetdi tandcs vagy az intézményvezetd
sziikségesnek tartja.

Hatarozatképessége:

Az AMK-tanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
Dontéseit nyiltszavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység-vezetéi megbizashoz, a megbizas visszavonasahoz az AMK-
tanacs tagjai 2/3-anak titkos szavazas keretében adott igenld szavazata sziikséges. A
dontéssel érintett személy a szavazdsban nem vehet részt. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.

4.6. Az 6sszmunkatarsi értekezlet

Jogszabaly szerinti hataskorrel tevékenykedik.
Tagja az intézmény minden féfoglalkozasu dolgozoja.
Sziikség szerint iilésezik.
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Az o6voda ¢és bolcsdde dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntarté 4altal engedélyezett Iétszamban az
intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik
alapjan végzik. A munkakori leirasokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

4.7. Bélyegzohasznalati jogkor

Bélyegzot az intézményvezetd, a vezetd helyettese, a mivelddés szervezd, és az
intézmény miukodésével ¢€s gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasaval
megbizott személyek hasznalhatnak.

Minden intézményegységnek van hosszu és korbélyegzoje is.

Valamennyi korbélyegzd tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kozépen a
Magyarorszag cimerét.

A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

A bélyegzokrol leltart kell vezetni, amelyben fel kell tiintetni a pecsét lenyomatat és
azt, hogy ki a felel6s a megdrzéséért.

5. Az intézmény szervezeti egységei, kapcsolattartas formai

5.1. Ovoda nevelétestiilete

e FEves munkaprogramjukat az Ovodara vonatkozo hatalyos jogszabalyok alapjan

készitik el. Nevelési értekezleteiket, tovabbképzéseiket is az éves munkaprogramban
iitemezik.

Jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési torvény
hatarozza meg.

5.2. Szakmai munkakozosség (nem relevans)

A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmai munkako6zosségek mitkodésének torvényi kereteit.
Ennek alapvetd eldirasa, hogy:

az intézményben szakmai munkakdzosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat létre, €s
egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkako6zdsség mitkddhet.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak

iranyitasadban

tervezésében

szervezésében

ellendrzésében

0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban.

Gondoskodik a pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveldmunkdjanak szakmai
segitségérol.

Iranyitas:

Munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az 6vodavezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Hataskorei:

Dontési jog:

miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol
szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményezési jogkor:
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- szakteriiletét érintéen véleményezi az Ovodaban folyd pedagdgiai munka
eredményességét,
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre,
Kotelezo véleményezési jogkor:
- apedagobgiai program elfogadéasakor
- atovabbképzési program elfogadasakor
- az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz

5.3. Sziiloi Szervezet

e Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (kozoOsséget) hozhatnak létre. Megalakuldsa esetén az intézmény
gondoskodik a miikodésének feltételeirdl, dsszejoveteleihez a tanév helyi rendjében
meghatarozott idOpontokban helyet biztosit. Az SZSZ jogkdérét a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. hatdrozza meg.

e A Dboles6dében ¢érdekképviseleti forum (sziiléi kozosség) képviseldi segitik
munkankat, kozvetitik a szlilok jelzéseit, részt vesznek a bolcsdéde programjainak
szervezésében. Részletes szabalyokat a bolcsddei szakmai program tartalmazza.

Az intézményegységek vezetdinek minden jogszabalyban eldirt egyeztetési, véleménykérési
¢s tajékoztatasi kotelezettségiiknek eleget kell tenniiik. Ezek iddpontjat a mindenkori
munkatervben kell régziteni.

5.4. Egyéb kapcsolatok

Az AMK nyitott mindenféle tarsadalmi szervezet, termeléegység vagy mas igényld
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatast nyujtani kdlcsondsen eldnyds megallapodas alapjan.
A kapcsolattartas kore Kiterjed:
e a faluban mikodo termeliizemekre,
egyhazakra,
tarsadalmi szervezetekre,
vallalkozokra,
egeészseégligyi ellatast biztositd haziorvosra és védondre,
pedagogiai szakmai- €s szakszolgalatra,
altalanos iskola képviselgjével,
e Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Keszthelyi Tankertiletre,
Az intézményvezetd egyben az 6voda gyermekvédelmi feleldse, folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgélattal.
A kézmiivel6odési vezetd szervezi és apolja a kapcsolatot a Megyei Miivelddési Kozponttal, és
a lakohely civil szervezddéseivel.
A konyvtar tagja a Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer halézatoknak.
Szervezett kapcsolata van a baziskonyvtarakkal.

Az AMK megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a
kovetkezd intézményekkel:
e a fenntartoval: Sarmellék Kozség Onkormanyzata (Sarmellék, Dozsa Gy. u. 324.),
Szentgyorgyvar Kozség Onkormanyzata (Szentgyorgyvar, Kossuth Lajos u. 48.),
e a fenntartdé 6nkormanyzatok polgarmestereivel és képvisel6testiileteivel
e a Sarmelléki K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzojével.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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6. Az intézmény hasznalati és miikkodési rendje
6.1. Az AMK létesitményeinek hasznalati rendje

e Az 6voda és a bolcs6de hasznalati €s miikodési rendjét az 6vodai és a bolesddei
SZMSZ tartalmazza.

e A Mivelddési Haz hasznalati rendjét a kdzmiivelddési intézményegység mikodése
cimi fejezet 4. pontja tartalmazza.

6.2. Nyitvatartasi rend

Az intézményegységek miikodésének rendjét — a gyermekek fogadasit — az egységek
miikodési szabalyzata allapitja meg.
e Az 6voda hétfotdl-péntekig, 6.30. - 17.00 ora kozott van nyitva.
o A bolcs6de hétfotol-péntekig 7.00 — 17.00 6ra kozott tart nyitva.
e A Miivelddési Haz hétftdl-péntekig 9.00 - 17.00 ora kdzott tart nyitva.
Rendezvények esetén, annak befejezéséig ligyeletet tartunk.
Pihendnapokon, munkasziineti napokon a kdzmiivelddési programoknak megfelelden,
illetve a bérlokkel kotott megallapodas szerint torténik a nyitva tartas.

7. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
7.1. Rendkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
a dolgozok biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény ¢épliletét, felszerelését
veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése sordn egyedi, eseti
dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

e természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, tb.),

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés,

e Dbaleset, halaleset
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az épiiletek vagy a benne tartozkodod
személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- intézményvezeto,

- ovodavezet6-helyettes

- miivel6désszervezd
Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrél az egység vezetdje az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles.
Az intézményvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szervértesitése
miel6bb megtorténjen.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult

felelds vezetd utasitasara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket tlizjelzéssel értesitent,
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

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

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

- arendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Egyéb eldirasok:

e A gyermekek altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszkozok
leirasa, a jelentési kotelezettség forméja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szold 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendeletben talalhatd — az ott leirtak alkalmazasa kotelezo.

o Az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ el6irasait mindenkinek meg kell
tartania.

A hézirend részletezi azokat a védd, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg kell
tartaniuk abbdl a célbol, hogy megeldzzeék a gyermekbaleseteket.

7.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK dolgozbi jogszabalyban meghatarozott idokozonként foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton vesznek részt.
Az ellatast az orvos és a védond az intézmény vezetdjével egyeztetett rendszerint végzi.
Ennek keretében keriil sor:

e az intézmény egészségneveld tevékenységében valo részvételre,

e az intézményi kornyezet ellendrzésére, hidnyossadgok esetén intézkedések megtételére,
Az orvos €s a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kdzremitkddik a
neveldtestiilet munkajaban.

8. Belépés és benntartozkodas altalanos rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az AMK-val

A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megdvasa indokolja a belépés ¢&s
benntartozkodas szabalyozasat idegenek szamara épiiletenként.

Az 6vodaban és a bolcsddében idegen csak intézményvezetdi engedéllyel tartdzkodhat.

Az intézményben vald benntartézkodds nem zavarhatja a gondozo-neveld, neveld-oktatod
munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A sziilok fogadéasanak rendjét a nevelési intézményegységek miitkodési szabalyzata rogziti.

A nevelési-oktatési intézményegységekben ligynoki tevékenység nem folytathatd. Kivételt az
intézményvezetd tehet, ha a tevékenység az intézmény felndtt dolgozoira vonatkozik.
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A Miivel6dési Haz szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szdmara nyitottsagot
feltételez.

A kiilonb6z6 tanfolyamokra érkezdk a kijelolt helyen és idoben tartézkodhatnak az épiiletben.
A kiallitasokat a megallapitott idében lehet megtekinteni.

A miivelddési haz tereit, a klubszoba haszndlatat civil csoportok eldzetes egyeztetés alapjan
kérhetik a kdzmiivelddési intézményegységben.

Kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagéaért, ill. a kozonség fogadasaért a
kozmiivelodési egység felelos.

A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben valdelhagyasat az egység dolgozoi
kisérik figyelemmel.

Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

Azokba az ¢épiiletekbe, ahol a gyermekek nevelése-oktatasa folyik, az intézménnyel
jogviszonyban nem allé személyek belépése csak kotott, ellendrzott formaban valosulhat meg.

9. Az intézményegységek Kkozotti egyiittmikodés, a vezetokkel valo
kapcsolattartas rendje

Az AMK részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

Az egylittmiikodéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az
az éves munkatervében is.

A feladatok osszehangolasaért felelés az AMK-tanacs és az intézményvezetd.

A vezetdk kapcesolattartdsanak rendszeresitett formdja a vezetdi tanacs iilése, de ezen kiviil is
kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd és a vezetdk elsésorban a kdzalkalmazott kdzvetlen felettese utjan adnak
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a
kozvetlen felettesét.

Az intézményvezetdt az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon
sajatdontésétdl fliggden vesz részt.

Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

10. Az intézmény belsé ellenérzési rendje

Belsé ellendrzési feladatok

Az 6vodit alapitd és fenntartdo Sarmellék Kozség Onkormanyzata feladat ellatési
megallapodast kotott a Keszthely és Kornyéke Kistérségi Tobbeeélu Tarsuléssal.

A megallapodas alapjan a tarsulds biztositja a telepiilési dnkormanyzat intézményeinek is a
belsd ellendrzéseét.

Az 6voda belso ellendrzési tevékenységét a tarsulas belsd ellendre az dnkormanyzat Belso
Ellendrzési Kézikonyvében foglaltak szerint végzi el.

A belso ellenérzés feladatai:
e biztositsa az AMK munkajanak jogszerti miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd munka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetok szamara megfeleld6 mennyiségli informdaciot szolgaltasson a
munkaveégzésrol,
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szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellenérzés Kiterjed:

a gondozo-neveld, neveld-oktatd6 ~munkdra (6vodai, bdlcsédei, fejlesztd
foglalkozasok),

a szabadidés foglalkozdsokra (szakkorok, klub-, konyvtari-, kozmivelodési
sportfoglalkozasok, tanfolyamok),

az intézményegységek altal szervezett egyéb rendezvényekre,

a gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegli munkékra,

A belso ellenorzés formai:

id6szakos, allando, kiemelt, és specialis ellendrzések
foglalkozasok

beszamoltatas

felmérések, eredményvizsgalatok

helyszini ellendrzések

A belso ellendrzés szervezése:

A folyamatos belsd ellendérzés megszervezéséért, miikodéséért az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az ellendrzéseket az éves munkatervben megfogalmazott célok, feladatok hatarozzak
meg.

Az intézményvezetd ellendrzési joga kiterjed valamennyi szervezeti egységre.

Az fltemezett ellendrzések esetén eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkét elokészithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

A helyettes, az intézményvezetd altal esetenként atruhazott ellendrzési feladatokat
latja el.

Az intézményvezet6, mint az dvodai intézményegység-vezetd az 6vodai csoportok
foglalkozasait, az 6vodai rendezvények szervezését, stb. latja el.

A bolcsédei szakmai vezeté a gondozo-neveld tevékenység szervezését, vezetését
latja el.

A kozmiivelodés egységvezetdje a kozmiivelddési tevékenységek szakszerliségét,
rendjét.

Az ellenorzés kovetelményei:

Segitse eld az intézmény - dvoda, konyvtar, kozmiivelddés - szolgaltatdsainak minél
teljesebb kielégitését.

A kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az eredményeket.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, a belsé rendet, a tdrsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Kell6 idOben tarja fel a hidnyossagokat, hibdkat, hogy azok iddben javithatdak
legyenek.

Segitse a kozos dontések, hatarozatok végrehajtasat, azok betartasat.
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e Az cllenérzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal Osszefliggd
intézkedésekrol jegyzokonyv késziil. A hibak javitdsanak ellendrzése utdellendrzéssel
torténik.

11. Hagyomanyorzo iinnepségek

Az AMK részt vesz a nemzeti és allami {innepek falu szintli megemlékezésein, kozosségi
iinnepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.

A nemgzeti linnepek elott ki kell tiizni az intézmény épiileteire Magyarorszag lobogojat.

A hagyomdanyok apoldsa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfelelden
az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.

12. Reklamtevékenység

Az 6vodaban és a bolcsédében csak a gyermekeknek szo6ld és az egészséges életmodddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Kizéarélag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,
nevelési, oktatdsi, miivelddési célt szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztasok alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiileteinek kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
fenntartoi engedély sziikséges.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tdjékoztatdé elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, €s igy az intézmény
hasznaldinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) Ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhatd formét, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

13. A téritési dijak befizetésére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az AMK alaptevékenységéhez és az alaptevékenységen kiviili tevékenységekhez kapcsolodo
bevételek befizetését Sarmellék Kozség Onkormanyzata és az AMK kapcsolodé szabalyzatai
hatarozzak meg.

A terembérleti dijakat a kozmiivelddés teriiletén a miivelédési hazba kell befizetni.
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14. A munkaidé-nyilvantartas rendje

Az AMK minden dolgozéja koteles a munkakezdés el6tt negyed éraval korabban
megérkezni a munkahelyére.

A munkaidé-nyilvantartéasi kotelezettségnek jelenléti iv vezetésével tesziink eleget. A jelenléti
iveket a honap utols6 munkanapjan kell leadni a vezetoknek.

Az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelok munkaideje heti 40 6ra, amely a nevelési-
oktatasi intézményben teljesitend0 meghatarozott kotelezd draszambol és az intézményen
kiviil ellatand6 feladatok oraibdl tevodik dssze.

A pedagoégusnak a kotelezd 6rajat az 6vodaban a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra
kell forditania.

Az intézményen kiviil végzett feladatok esetén nincs nyilvantartasi kotelezettség.

15. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerz6dés hianyaban, az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatdrozott munkateljesitmény
elérését, az atmeneti tobbletfeladatok ellatdsat, igy kiillondsen a pedagdgiai fejlesztd
tevékenységet, a nevelés céljait szolgald mindségi munkavégzést.
Kereset-kiegészités megallapithatd — az intézményegységek barmely alkalmazottja részére —
egy alkalomra, illet6leg meghatarozott idére.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezet6i feladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakdérokben foglalkoztatottak
eredményeit.
A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre szdlhat, ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet:
- akit teljes munkaidében, féallasban, kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az
intézmény ¢€s legaldbb 1 nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott,
Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a kozalkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyebkent megfelelne, de
munkajaval kapcsolatban a sziilok tobbszor és indokoltan tettek panaszt,
- fegyelmi biintetésben vagy egyéb irasbeli fegyelmezd intézkedésben részesiilt és még
nem telt el 2 év,
- igazolatlanul hidnyzott,
- 30 napndl tobbet hidnyzott az adott évben,
- az intézmény hirnevét rombolja,
- az SZMSZ és a Hazirend eldirasait sorozatosan megszegi.
A Kkereset-kiegészités Osszegének elosztisa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatarozott egy fore jutd 6sszeg felhasznalasaval hajthato végre.
Az objektiv  értékelés érdekében az  intézményvezetdé az  intézmény  Osszes
kozalkalmazottjanak munkavégzését, a pedagogiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen
figyelemmel kiséri, tdimaszkodik vezeto tarsai véleményére.
Minden év decemberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.
Minden egységben az elsé pontban megfogalmazottakon tal még legalabb egy elvnek kell
teljestilnie.
A Kereset-kiegészités Osszege attol fliigg, hogy az alabb felsorolt szempontsor mekkora
hanyada jellemzi a munkavégzést.
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Pedagiégus munkakorben foglalkoztatottak esetén:

Azt az 6vodapedagdgust illeti meg, aki a tdrvényben meghatarozott, munkakdri feladatan ttl
az 6vodai munka mindségi javitasa érdekében tobbet tesz.

Neveldmunkajat tartosan kiemelkedd magas szinvonalon végzi (mindig naprakész,
felkészilt, tevékenysége eredményes).

Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bovitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagodgiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése

Hospitalo, szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatok, pedagogus jeloltek felkészitése,
iranyitasa

Kollégak pedagogiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egylittmiikddés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Allandé feladatinak tekinti az 6vodai eszk6zok, jatékok karbantartasat, felujitasat,
ujak készitését.

Részt vesz az 6voda kozos munkdiban, munkatarsaival, a sziilokkel kifogéstalan
(segitészandek, egylittmitkddd) a kapesolata.

Gyakornok mentoraldsa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

Az o6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, el6adasok, konferencidk, Ttnnepélyek, palydzatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az o6vodan beliili rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban valo aktiv
kozremitkodes

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

NevelOtestiilet javaslata és véleményezése alapjan.

Nem pedagogus munkakorben dolgozok esetén

Az a nem pedagogus kozalkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén til az
intézményi érdekeket mindig szem el6tt tartva jelentds részt vallal a mindennapi
feladatok ellatasa terén (a zavartalan iizemeltetés, az épiiletek allaganak megorzése,
fejlesztése, a rend és tisztasag szinvonaldnak magas szintli ellatisa, az tgyviteli,
adminisztraciés munkakiemelkeddéen eredményes végzése, a gazdasagi iigyintézés,
gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala).

Személyiségét segiteni akaras, nagyfoku onalldsag, kozosségi aktivitas jellemzi.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok

Az AMK pedagogiai-miivelédési programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, a
hazirendek az intézmény székhelyén, az intézményegységek vezetdinél keriilnek elhelyezésre.
A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetok.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idSpont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy a helyettese adhat.

Az intézményegység-vezetok sajat egységlik programjairdl, muikodési szabalyzatairol,
héazirendjérdl adnak tajékoztatast.
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Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezetd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgozé a média szdmdara. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

17. Munkaruha szabalyzat

A munka- és formaruha juttatasra jogositdé munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény
SZMSZ —e éllapitja meg. A munkaruha szabalyzat megtalalhato az SZMSZ 4. sz.
mellékleteként.

18. Kartéritési felelosség
A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint kertiil alkalmazasra
19. Ovoda és a Bolesode koziizemi dijainak megosztisa

Az 6vodara és a bolcsddére vonatkozoan meg kell osztani a koziizemi koltségeket, a telefon
¢s internet koltségeket.

A megosztast [étszamaranyosan kell végezni.

2017. szeptember 18. és december 31. kozotti idészakban a megosztas 22% és 78% (ez az
oktdber 20-1 beiratott 1étszam alapjan keriilt megéllapitasra)

2018. januar 01-t6l a beiratott 1étszam alapjan a megosztas tovabbra is 22% ¢€s 78% aranyban
allapitand6 meg.
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Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Szervezeti struktura

Az dvodéaban foglalkoztatott kdzalkalmazotti 1étszdm: 6 £6

Munkakorok A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathat6 1étszam részmunkakor)

Intézményvezeté/Ovodavezetd 1 Teljes munkakdor

Ovodapedagdgus 3 Teljes munkakor

Dajka 2 Teljes munkakor

2. Az 6voda miikodési rendje
2.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az d6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni az dvodaszék (nem milkddik), hianyaban az 6vodai sziil6i
szervezet (k6zosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- a szlinetek idGtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,

- a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat
Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
felligyeletérdl.

2.2. A nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
Az 6voda junius 1.-t8l, augusztus 31.-ig, nyari napirend szerint miikodik. Ez iddszak alatt
osszevont csoportokkal dolgozunk. A nyari karbantartas, feltjitas esetén iigyeletet tartunk.

2.3. A nyitva tartas rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan az 6voda 5 napos munkarenddel tizemel.
Az 6vodéaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az dvoda:

- nyari zarva tartasa 3 hét (jul.-aug.)

- nyari zarva tartasrol legkésébb majus 15-ig értesiteni kell a sziiloket

- a nevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A t4jékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartdsara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedé€lyt.
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2.4. A gyermekek benntartozkodas rendje

Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 17 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybol a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12.3006raig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
- délutan: 14.30 oratol — legkésobb 17 6raig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az oOvoda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremitkddésével hasznalhatja.
A kizéarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazanhéz, 61t6z6
gyermek nem tartozkodhat.

2.5. Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizdsok tartalmazzak.

A munkakorbe tartoz6 feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd o6rakbdl, valamint a neveldmunkéval
Osszefiiggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A dajkak heti teljes munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az intézményvezetd allapitja
meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds
idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen dapoltan, munkaruhazatban a
csoportban, pontosan megjelenni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetOnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagodgiai munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyit6 és zard
dajka feladata.

Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél van.

2.6. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatéasi
intézményben valo benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezet/Ovodavezetd 7.30 —13.00 vagy 10.30..16.00
Vezetd helyettes 10.30 — 17.00 vagy 6.30 — 13.00

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 13 6ra kozott torténik.
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3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé  feladatok a  vezetok | Feladatot ellato vezeté | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz

munkakori leirasa alapjan ellendr stb.

Szakszeri és torvényes miikodés Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

Célszerl és takarékos gazdalkodas Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tuli tarto6s hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Intézményvezetd Vezet6-helyettes 2 héten tuli tartdés hidnyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzddés:  dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, megléve eldfizetés,
helyettesités  elrendelése  €és  elszdmolésa,
gyermekétkeztetés szamlai, vis-major, egyéb
rendkiviili  esetben  kizarolag a  Human
Szolgaltato Intézettel engedélyeztetve.

Gyermek és ifjusagvédelem Intézményvezetd Gyermekvédelmi 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel az

felelds azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség

felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Intézményvezetd Vezet6-helyettest folyamatos

miikddtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, | Intézményvezetd Vezet6-helyettest folyamatos

ellendrzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tli tartos hianyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program €s | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

apolasa

Allashelyek betdltése, kinevezés | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 2 héten tuli tartos hidnyzas esetén

hatarozott idOre

Allashelyek betdltése, kinevezés | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten thli tartds hianyzas esetén

hatarozatlan id6re
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Megbizasok Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

Munkavallalot terheld feleldsség | Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

megallapitasa

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartos hidnyzas esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak | Intézményvezetd Vezetd-helyettes 12 héten tali tartds hidnyzés esetén

mindsitése

Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi | Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

elismerése

Szabadsagok tervezése, litemezése Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos

Sziinetek alatti {igyelet biztositasa Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos

Tanligy igazgatasi feladatok Intézményvezetd Vezet6 helyettes 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel a
meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok
folyamatos

Kapcsolattartds sziiléi kozosséggel és | Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Intézményvezetd Vezeto-helyettes 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

hozzaférhet0sége

Csoportok  adminisztrativ  teenddinek | Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

ellendrzése

Tiiz és munkavédelmi el6irdsok betartdsa | Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

Leltarozas selejtezés Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Intézményvezetd Vezeto-helyettes folyamatos

Intézmény képviselete Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos

eseményeken
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3.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezeto6i szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezet6i szint
(intézmény-
vezeto)

szervezeti egység
neve:
nevelétestiilet

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

¢vente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6d orakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tal
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
alkalmazotti
kozosség

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 6rakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd ordkon
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység
neve:
munkako6zosség
(nem relevans)

-nevelési év eleji munkatervi megbeszElés,
-munkako6zosségi foglalkozéasok (évi min.4)
-év végi beszamolo elkészitése

3.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner  (masik) | Rendje és formaja

egyseg szervezeti egység

1.neveldtestiilet |szervezeti egység | -Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség

szervezeti neve: szerint,

egység alkalmazotti -Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség sziikség szerint,

-Vezetdi megbeszélések, tdjékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falijsag, korlevel

szervezeti egység
neve:
munkakozosség
(nem relevans)

-nevelési év eleji munkatervi megbesz¢lés,
-munkako6zosségi foglalkozéasok (évi min.4)
-év végi beszdmolo elkészitése

4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.
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A vezetd 4 hetet meghaladd tartds hianyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes a kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol
tulora elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetGje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, feladatkorébe tartozod teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az aldbbi tablazatban megjeldlt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

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

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

4.1. A vezeto, illetve a vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Intézményvezeté/Ovodavezetd Vezet6 helyettes

Vezetd helyettes Megbizott 6vodapedagogus

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. Az intézmény  Kkapcsolattartasi rendje a  kozmiivelddési
intézményegységgel

Idénként meglatogatunk egy-egy eldadast (szinhdz, babjaték, irodalmi misor).
Bérletes szinhazi eléadast szerveziink az AMK szinhaztermében.

A kozmiivelddés altal szervezett programokba aktivan bekapcsolodunk.
Havonta a nagycsoportos gyermekek konyvtarlatogatason vesznek részt.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodisa a

kovetkezOk szerint torténhet:

e Kkiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely:
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- a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére és dvondnek feliigyeletre atadasara,

valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol valo atvételére, atodltoztetésére, valamint

a tdvozasra sziikséges.
kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozd ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- aszilldnek, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor.

6.1. Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allagdnak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak évodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az 4allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkdt kozvetlen segitok
hasznaljék, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziild1 kozosség értekezletire is
rendelkezésre all.

A Szakértéi Bizottsdg szakembere, logopédus, €és az utazd gyogypedagogus is itt
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.

Az udvar elsOsorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasadra hasznalhatd, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként
biztositani kell az évszaktol fliggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai
programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalataért,
elrakaséaért az 6vodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. (2011. évi CXC. torvény)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles
¢s a délutanos dajka a felelds.
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7. A vezetok és az ovodaszék, valamint az dvodai sziiloi szervezet (kozosség)
kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az ovodaszékkel (jelenleg nem
miikodik), ennek hianyaban a sziil6i szervezettel (k6zdsséggel) vald egylittmiikddés.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A sziil6i szervezet megnevezése:
Sziiloi K6zosség
A sziildi szervezet dont:
- sajat mikodése rendjérol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,
- arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét,
A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszElés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,

8. A sziiloi szervezet (kozosség) véleményezési, egyetértési joga
A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:

e munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIII1.28.) EMMI rendelet alapjan,

e ha az intézményben nem miikodik évodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az Ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet
alapjan.

- a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor (a
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani)

- az SZMSZ elfogadasakor

- ahazirend elfogadasakor

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.

A vezetdknek biztositani kell, hogy legalabb 7 nap alljon rendelkezésre a

véleményalkotasra.

b) egyetértési jog:

e ha nem mikodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsadasra vonatkozo szabalyozésa terén — a
229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan

A szild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara

Az intézmény a nemzeti koznevelés szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
e A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkako6zosségre (jelenleg nem miikodik)
e A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,

- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

e Dontési jogkorét:
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
- anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;
- ahazirend elfogadasa;
- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
e  Véleménynyilvanitasi jogkorét:
- anevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
- az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,
- a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,
- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
e Javaslattételi jogkorét
- anevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a nevelétestiilet jogkort nem ruhaz at.

10. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

e Az ovoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobdkban €s/vagy a vezetd irodaban.

e A Hazirendet minden beiratkozo6 betekintésre atveszi, ezt alairdsaval igazolja,

e Egy-egy példany az 6voda bejarata melletti falinjsdgon folyamatosan megtekinthetd.

e Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd kérdésben (a kotelezd
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatdst az Ovodapedagogusok illetve az
intézményvezetd ad.

e Szobeli informacio eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddorakon
kérhetd.
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11. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 8 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a megjelolt
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol.

Az Ovoda zavartalan miikddése érdekében 15 — 17 ora kozott biztosithatd helység az
6vodaban.

12. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

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

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

- afoglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe,

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsd ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
- azintézmény vezetdje,
- az intézményvezetd helyettese
- munkakdzosség vezetd (jelenleg nincs az intézményben)
A pedagogiai munka bels6, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szbbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszdmoltatas,- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés,
Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.
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13. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Keszthelyi Tankertiletével,
- az Altalanos Iskolaval,
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,j6 gyakorlat™-t atvett
ovodakkal,
- a Mivelddési Hazzal, konyvtarral,
- az intézményt tAmogato szervezetekkel,
b) pedagogiai szakszolgalatokkal
c) pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségiigyi szolgaltatdval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozdival,
- atelepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartéval valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitisara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.)
e az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
e az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa €s mddositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézménvekkel és Klebelsberg Intézménvfenntartd Kozpont Keszthelyi
Tankeriiletével valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
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- kulturalis,

- sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adésakor.
Intézménykdzi munkakdzosség johet 1étre kdzos megegyezeEs alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndldsanak modja, célszertisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen iranyd informdacidigénye
kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodésé, specidlis sziikségletek biztositasa,
érdekében a:

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézményével

- Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Zala Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a Zala Megyei Pedagodgiai Szakszolgdlat Székhelyintézmény és a Zala Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézmény elérhetdségének nyilvanossa
tétele, kapcsolatfelvétel segitése

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- utazo gyogypedagdgusi ellatas sordn folyamatos konzultacié az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdégusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése
érdekében a:

- Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal

- Oktatasi Hivatallal

- Kormany Hivatallal
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon vald részvétel.

A gvermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegii programokban
jelenik meg.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat| A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és cime
tipusa

1. Fenntartoi Sarmellék Kozség Onkormanyzata
8391 Sarmellék, Dozsa Gy. u. 324.
Szentgydrgyvar Kozségi Onkormanyzat
8393 Szentgyorgyvar, Kossuth 1. u. 48.

2. Mas oktatési intézmény | Klebelsberg  Intézményfenntarto6 ~ Kozpont — Keszthelyi
Tankertilete
Sarmelléki Altalanos Iskola (Sarmellék, Zala u. 1.)

3. Pedagogiai szakszolgéalat |Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgédlat Székhely Intézmény
Zalaegerszeg
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Zala  Megyei  Pedagogiai  Szakszolgalat  Keszthelyi
Tagintézménye

4. Gyermekjoléti szolgalat | Keszthely és Kornyéke Kistérségli Tobbeélu Tarsulas
Szocialis és Szolgaltatdo Kozpont
8360 Keszthely Csok Istvan u. 1/a.

5. Egészségligyi szolgaltatd | Dr. Erdds Julia (orvos),
Horvath Beata (védénd)

6. Egyéb: Miivel6dési Haz

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az intézményben az {linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az {linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idopontja
Mikulas December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyak napja Majus 1-10.
Nagycsoportosok bucsuztatasa Majus 20-31.
Pedagdgus nap Junius

¢ A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény hirnevének ndvelése.
A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyeéb kulturalis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,
- egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek {linnepi viseletével,

crcr

39




A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek kore A rendezvény

A rendezvény neve (hozzavetdoleges)
idopontja

Katalin napi forgatag Alkalmazottak, gyermekek, sziilok, november 25.

,, L0k ligyes” hét Alkalmazottak, gyerekek, sziilok Oktober

Sziiletésnap, névnap Alkalmazottak, gyerekek folyamatos

Gyermekhét Alkalmazottak, gyerekek Majus

Kirandulas Alkalmazottak, gyerekek oktober 4. és majus

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer szabvany

Kokarda Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik meég:

- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése Dr. Erdds Julia

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

Az ellatast ny;jto altal az intézményben toltend6 idd | nincs

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) 8391 Sarmellék, Dozsa Gy. u. 348.

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyjtoé pontos megnevezése Horvath Beata

Az ellatast nyOjto foglalkoztatasanak jellege (teljes, | Megbizas
részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd id0 | Negyedéves tisztasagi sziirés

Az ellatas nynjtasanak helye Helyben
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¢) fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Pataki Gyorgy

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | Megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyajtd altal az intézményben | Evente 1 alkalom
toltendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 8391 Sarmellék, Dozsa Gy. u. 348.

16. Az intézményi védo, 6vo eloirasok, gyermekvédelmi feladatok

Az intézmény gyermekvédelmi feleldse az intézmény vezetdje.

Feladatai:

e A csaladdal és a pedagogusokkal egylittmiikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e  Munkdjardl évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

e Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziiloi feliigyelokkel, renddérséggel, valamint a csalddokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudoméasara
hozza.

e Segiti ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.

o Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

e [Eldsegiti a csoportvezetd ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

e Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagodgusoknak.

e Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban.

Altalinos elGirasok:
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. elott, ismertetni kell a kovetkezo védo-o6vo eldirasokat.
Védo-0vo eléiras:

- azegészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek é€letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.
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A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az ovodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

Az intézményvezeto feladatai:
A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzékonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb

kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
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- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely ¢érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

o Lehetdvé teszi az dvodaszék, ennek hidnydban az ovodai sziiléi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.
o Kozremiikodik az oOvodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden mikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

”ror

17. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai haldézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.
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Bolcsodei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A bolcséde alapadatai

Az intézmény neve: Z5ld Golya Ovoda és Boles6de Altalanos Miiveldési Kozpont
Az intézmény székhelye: 8391 Sarmell¢k, Dozsa Gyorgy u. 344.

Az intézmény székhelyének telefonszama: 83/ 355-004

Az intézmény email cime: sarmellekovi.amk@gmail.com

Intézményvezetd: J6zsa Katalin

Intézményegység neve: Bolcsode

Intézményegység cime: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.
Intézményegység telefonszama: 83/355-004

Intézményegység email cime: sarmellekovi.amk@gamil.com

Szakmai vezet6: Pémerné Antics Magdolna

Az intézményegység ellatasi teriilete: Sarmellék, Szentgyorgyvar
Férohelyek szama: 14 {6

Bolcsddénk tobbeélu, kozos igazgatast intézmény - 6nallo szervezeti és szakmai egységeként
mikodik.

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

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

% 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és
miukodésiik feltételeirodl,

% 257/2000 (XII. 26) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

% 462/2016. (XI1.23.) Korm. rendelet a bolcsédében ¢és a mini bdlcsédében
foglalkoztatott, kozépfokt végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveldk részére 2017.
évben kifizetésre keriild bolcsddei potlekhoz nyujtott tAmogatasrol

% A bolcsddei nevelés-gondozads szakmai szabélyai valamint a modszertani levelek,

utmutatok, ajanlasok

2. A Bolcsode tevékenységi korének meghatarozasa

Alaptevékenysége

A bolcsdde a gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozés
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel
rendelkezd személy altal nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellatasaként, a
harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban. A bolcsdde
biztositja a 20 hetes — 3 éves —gyermek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, szakszerii
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését, valamint a 6 éven aluli sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelését, gondozasat nappali ellatas keretében.
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A bolcsdde altalanos miikodésének részletes tartalmat a fenntartd altal jovahagyott szakmai
program ¢és hazirend tartalmazza

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotdnak megfeleléen
biztositani kell:
e anevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit, felszereléseit,
e aszild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
e aszabadban valé tartdozkodas feltételeit,
e a gyermek élettani sziikségleteinek €és az egészséges taplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést

3. A bolcsode miikodési rendje

3.1. Altalanos szabalyok

A bolcesédei nevelési- gondozasi év szeptember 1-t6l a kovetkezé év augusztus 31-ig tart.

A Dbolcséde az Ovoda épiiletében, a bolcsddei funkcionak megfeleléen 4talakitott
helyiségekben miikddik.

A nevelési év rendjét a bolcsddei munkaterv hatarozza meg.

A bolcsédében a Bolcsddék Napja ( aprilis 21., ha heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap) minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bélcsddében dolgozok szakmai fejlesztése.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozés sziinetel, a
fenntartonak azonban sziil6i kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének,
étkeztetésének megszervezéserol.

A sziiloket februar 15-¢ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol.

3.2. A nyitva tartas rendje

Bolcsodénk napi nyitvatartasi ideje:
A bolcsdde 5 napos munkarenddel miikodik- hétfotol péntekig 7.00-17.00. oraig
A nyitva tartas: napi 10 ora

Bolcsédei nyari zarva tartas ideje: 3 hét

A bolcsdde nyari zarva tartas idejét a fenntartd hagyja jova. Errdl a fenntartdé dontése alapjan
minden év februar 15-ig tdjékoztatjuk a sziil6ket

A fenntartdé a bolcsodei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodik a gyermek
feliigyeletének, étkeztetésének biztositadsarol.

Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

e A bolesdde reggel 7.00 oratol — 17 oraig fogad gyermekeket.

e Az intézménybdl a gyermeket legkésébb 17 oraig kell elvinni.

e A gyermeket csak a gondvisel? sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy
viheti el, ez a személy nem lehet 14 évnél fiatalabb.

A gyermeket a Dbolcsédébe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni a
kisgyermeknevelOnek, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
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A kisgyermek a bolcs6de helyiségeit a bolcsddei alkalmazottakkal, esetenként szakszolgalati
szakember kdzremuiikodésével hasznalhatja.

A kizérélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, kazdnhéaz, 61t6z6
gyermek nem tartézkodhat.

3.3. A bolcsodei felvétel rendje

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény, €s a
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet alapjan a szakmai programban megfogalmazva.
Bolcsodénkbe a felvétel onkéntes kérelem alapjan torténik, melyet a sziilo, illetve a sziild
hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

e a gyamhatosag is kezdeményezheti
Azon sziilok gyermeke vehetd fel és gondozhatod, akiknek bejelentett lakohelye, vagy
életvitelszerli tartozkodasi helye Sarmellék és Szentgyorgyvar kozség teriiletén van.
A felvétel tires férohely esetén lehet évkozben, folyamatos.
A felvételt az intézményvezetd végzi.

3.4. Gyermekcsoportok szervezése

Bolcsddénkben a nevelés — gondozas egy gondozisi egységben, Osszesen 1 csoportban
torténik.

A kisgyermek a bolcs6débe jaras teljes idotartama alatt ugyanebbe a gyermekcsoportba jar, és
ugyanahhoz a kisgyermeknevel6hoz tartozik.

A bolesddei gyerek csoport 1étszamat jogszabalyok hatarozzak meg {15/1998. (IV.30)

NM rendelet 40.§.(2).}.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban integraltan torténd gondozasa,
nevelése, fejlesztése kettd egészséges gyermek ellatasdhoz sziikséges feltétel rendszer
biztositasaval oldhato meg.

3.5. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

napjaig kell befizetni.
A téritési dijat Sarmellék Kozség Képviseld-testiilete hatarozza meg.

A Szakmai Program és a Hazirend tartalmazza a kedvezményes és ingyenes étkezésre valod
jogosultsagot.

3.6. A gyermek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni a bolcsédébe. A részletes
rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
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4. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a bdlcsdde vezetdje, és orvosa rendszeresen
ellendrzi.
A bolcsodés gyermekek egészségvédelme
A bolcs6dében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak Un. siirgdsségi ellatas-
lazcsillapitas, els6dleges sebellatas, stb — torténik, a beteg kezelése a csalad orvosanak a
feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil koteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermekneveld a
bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.
A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta

e amegfelelé-iddtartamu szabad levegdn tartdzkodas

e amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

o két hetente 1x 4gynemiicsere, 2x torolk6zo

4.1. Jarvanyiigyi eldirasok

A védooltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott véddoltasi tevékenységre
vonatkoz6 Modszertani levél hatdrozza meg.

A véddoltasokat a gyermek bolcsdédébe vald érkezés elott ellendrizni kell. A gyermek
egészségligyi torzslapjan fel kell tiintetni a kapott véddoltasokat.

A bolesddékben észlelt egyes fertézé betegségek, tetvesség esetén az ANTSZ teriiletileg
illetékes hivatala intézkedést folytathat.

4.2. A bolcsodei dolgozok egészségveédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolesddében a kisgyermekneveldnek és a bolesddei dajkanak a munkakori, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI
24.) NM rendelet 2. szdmu melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal (a
tovabbiakban: Egészségligyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozé rendelkezik-e
érvényes ernyOsziirési lelettel.

A dolgozoé koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas kovetkezik be, vagy vele kozds haztartasban ¢élo
személynél kovetkezd tlinetek barmelyikét észleli: sargasdg, hasmenés, hanyas, laz,
torokgyulladas borkitités, egyéb borelvaltozas, valadékozd szembetegség, fiil- és orrfolyas.
Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen dapoltan, munkaruhazatban a
csoportban, pontosan megjelenni.

5. A bolcsode szervezeti felépitése

A bolcsédében a gyermekek gondozasa 1 gondozasi egységben, 1 csoportszobaban torténik.
A feladatot két 6 kisgyermekneveld végzi, heti valtott miiszakban és egy {6 bolcsddei dajka.
A bolcsdéde miikodését, tigy kell megszervezni, hogy a nyitva tartasi id6 alatt biztositott
legyen a kisgyermekneveldi ellatas.

A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az alabbiak szerint iranyitjak:
Bolcsdde szakmai vezetd

Kisgyermekneveld

Bolcsddei dajka
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A Dbolcséde dolgozoit a fenntartd altal jovahagyott létszamban, az intézményvezetd
alkalmazza, a torvényi eldirasoknak megfeleld végzettségli és 1étszdmu hatarozatlan idore
sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyban. Munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

Vezetdi szint | Kozvetleniil aldrendelt munkakorok
Intézményvezetd
bolcsdde szakmai vezetd kisgyermeknevel6

bolcsddei dajka

A bolcsdde vezetése

Az intézmény elsé szamu vezetSje a Zold Golya Ovoda és Boleséde Altalanos Miivel3dési
Kozpont igazgatoja, aki egyben az 6voda és bolesdde vezetdje is.

Tavollétében az altala megbizott helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

A bolcsdde képviseletét a szakmai vezetd latja el, tdvollétében az intézményvezeto.

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdoi jogkor gyakorloja Sarmellék Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, aki gyakorolja vezetdjének kozalkalmazotti
jogviszonyaban a kinevezést, felmentést és a fegyelmi eljards megkezdését. Egyéb
munkaltatéi jogkor tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

A bolcséde kozvetlen vezetdje a mindenkori szakmai vezetd., felette a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja.

A bolcséde dolgozoi
Az bolcséde dolgozoi felett a munkaltatéi jogkort az intézményvezetd gyakorolja. A
szakdolgozok alkalmazashoz sziikséges képesitési feltételeit a 15/1998. (IV.30. ) NM rendelet
hatdrozza meg. A rendszeres tovabbképzes, a 9/2000. (VIII. 04.) SZCSM rendelet alapjan
torténik.
A bolcsédében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez.
Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja
meg, a bolcsddei tevékenységek rendjének megfelelden.

e A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje (40 ora)

e A csoportban eltdltend6 kotelezd draszam 7 Ora.

e A dajka heti teljes munkaideje 40 ora.

5.1. A bolcsdde dolgozoinak alapveté munkakori feladatai

A munkavégzés teljesitése a boOlcsédében, az érvényben 1évd szabalyok és
munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkdt az elvarhatd szakértelemmel ¢és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Amennyiben, a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcsdde
érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A dolgoz6 munkdjat, a szakméra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, az igazgatd és
szakmai vezetd utasitidsainak, megfelelden koteles elvégezni.

Minden dolgozo felelés:

o A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért
e Az intézmény rendjének és tisztasaganak megoOrzéséért
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A takarékos energia felhasznalasért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A dohényzasi tilalom betartasaért

A kozosségi tulajdon érdekében €s az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalataért

Intézményvezeto felelossége és feladata:

megszervezi a munka szabalyszerii rendjét €s annak folyamatos vitelét,

gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérol,

elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat,

elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet,

a tovabbképzések biztositasa,

elkésziti a bolcs6de szabalyzatait, jovahagyasra a fenntartdo elé terjeszti, ill.
gondoskodik az érintettekkel torténé megismertetésrdl, iranyitd tevékenységével
biztositja a bolcsdde rendeltetésszerii és gazdasagos mitkddését, szakmai onallosagat,
valamint a torvényesség és az dnkormanyzati tulajdon védelmét,

a bolcsdde dolgozoinak munkajat rendszeresen ellendrzi,

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

felelés a dolgozdk rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatasaért, ezek
nyilvantartdsaért, a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését,
tervezésének, szervezésének irdnyitasat biztositja,

megszervezi az intézmény és az intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi
ellendrzését, valamint modszertani feladatokat ellatd szervek kozotti egyiittmiikodést
¢s kapcsolattartast.

az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informaciokat nyujt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntartonak,
egyiittmiikddik mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatasok és ellatasok
soran a gyermekkel, ill. a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti
szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgélat, nevelési tanicsadd, csaladsegité kozpont,
6voda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szakellatas),

biztositja az intézményt fel-, ill. megkeresdk részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogadonapot,

gyermekorvossal torténd egyiittmiikodés megszervezése, dokumentéalasa. Vezetd
helyettesitésének modja: az intézményvezetd altal hatdrozott idére megbizott
intézményvezeto helyettes.

Szakmai vezeto felelossége és feladata:

az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok zavartalan, jogszabalyokat betartd, mindségi
ellatasdnak mitkodtetése

a szakmai munka megszervezése és mitkodése, annak ellendrzése,

a munkatarsi értekezletek és sziildi értekezletek szervezése

a vonatkozo6 szakmai jogszabalyok érvényesitése,

a modszertani levelek gyakorlati alkalmazasa és ezek ellendrzése

a gyermeki jogok védelme

a bolcséde mitkodésével kapcsolatban, minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a bolcsddei anyag- és eszkozellatas folyamatossagdnak megszervezése,

a higiénés kovetelmények betartasa.
sziiloi értekezletek megszervezése, megtartasa
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Kisgyermeknevelo felelossége és feladata:
e amagas szintli szakmai munka
az eldirt nyilvantartasok, dokumentécio hidnytalan, pontos vezetése
a csalad-bolcsdde partneri egyiittmiikodésének biztositasa
a munkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
a munkafegyelem betartdsa
a kozegészségiigyi, jarvanyiigyi szabalyok betartasa
a gondozasi, nevelési teenddk elvégzése
megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmaod;jat
e Dbiztonsagos €s balesetmentes kornyezet kialakitasa,
e anevel6-gondozd munka, targyi feltételeinek megteremtése
e csaladlatogatasi €s beszoktatasi iitemtervet készit
e kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziilokkel
e munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa

Dajka felelossége és feladata:
e amelegitd konyha szabalyos miikddtetése
az ételek atvételének lebonyolitasa, elokészitése,
gyermekcsoportok étellel vald preciz, pontos kiszolgalasa
rendben tartja a konyhat és a hozza kapcsolddo helyiségeket
a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja
a tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja
gondozza az 6voda udvarat, a homokozo kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban
a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az ¢éves nagytakaritast
e cllatja a munkakori leirasban foglaltakat e

A bolcsdde orvos feladatait, megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott szakvizsgazott haziorvos
latja el, heti egy ordban illetve sziikség szerint telefonon hivhato.

6. A bolcsode dokumentumainak nyilvanossaga

A bolcséde szakmai programjanak egy példanyat oly moédon koteles elhelyezni, hogy azt a
sziilok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szakmai programot szintén nyilvanossagra kell hozni.

A hézirend egy példanyat a bolcsddébe torténd beiratkozéaskor a sziilének at kell adni, tovabba
valtozas esetén arrol a sziilot tajékoztatni kell.

A bolcsode alapvetd dokumentumai a bolcsddében megtalalhatok, az dvoda neveldi irodajaban elbre
egyeztetett idépontban az érdeklddé sziilok szamara megtekinthetdk.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések eljarasi szabalyai
Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irasban értesiteni gyermeke bolcsddei felvételrdl, az
intézmény mikodésének rendjérdl, tovabba minden olyan intézkedésrél, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.
A gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

¢ minden olyan dontéshez, amelybdl a gyermek sziildjére fizetési kotelezettség harul,

e minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja
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7. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt., valamint a Kjt. szabalyai
az iranyadok.

8. Intézmény képviselete

A bolcsédét, a mindenkori intézményvezetd, szakmai vezetd, illetve tavollét, akadalyoztatas
esetén a megbizott helyettes képviseli.

Az intézményt érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd, szakmai vezetd jogosult.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

9. A bolcsode védo-ovo eloirasai

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

e Mindenkinek ismernie kell a villamos,- gaz,- fiités,- viz féelzaro és azok miikodését!
A kisgyermekneveldk elsésegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
A létszamhoz igazodo elsOsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.
Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani.
Gyermekfelszerelések rendszeres ellendrzése
Zarak ellenOrzése

Tizvédelem
e A tlizvédelem a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak alapjan torténik.
e Tizolto késziilékek elhelyezésre keriiltek, felcimkézve.
e Tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak betartasa.

Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddok

A bolcsdde miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bolcsddébe jarod
gyermekeknek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint a bolcséde épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben a bdlcsdde barmely dolgozodjanak az épiiletet vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles azt

52



azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntarto és illetékes szervek értesitésérol az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a szakmai vezeté dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodoknak (gyermekeknek, dolgozoknak, a tlizriadd
tervben talalhaté ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. Minden esetben a legfontosabb
teendd a bolcsdde ellatasaban részesiilo gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az ¢épililetbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelhdrito szerv vezetdjét, minden fontos
informaciorol tajékoztatni kell.

A Dbolcséde épiiletének kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje és a szakmai vezetd felelds.

A bolcsdde dolgozdi minden €vben tliz- €s balesetvédelmi oktatasban részestilnek.

Az intézmény Tliz- és munkavédelmi szabalyzat masolata szervezeti egységenként biztositva
van a dolgozok részére, akik alairasukkal igazoljak a tudomasul vételét

10. Belso ellenorzés

A gondozoi-neveldi munka belsd ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed.
Célja:

e az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa

o a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

e anevel6-gondozoé munka hatékonysaganak fokozasa
A Z6ld Goélya Ovoda és Bolesde Altalanos Miivelddési Kozpont éves munkatervének része
az ellendrzési terv, mely tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét €s litemezését. A belsd
ellendrzési tevékenységet a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell tervezni és lefolytatni.

11. A bolcséde kapcsolattartasi rendje

Belso kapcsolattartas
A bolcsdde feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az intézményi kézosségek szoros
kapcsolatban allnak egymassal.

Kiilso kapcsolattartas

A bolcsédét a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd és a szakmai vezetd képviseli.
Rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval

oktatasi, nevelési, egészségligyi intézményekkel

csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal

feliigyeleti szervekkel
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A kozmiivelodési intézményegység miikodése

1. Mukodési és szervezeti rend

Az intézmény kézmiivelddési egysége az SZMSZ-ben foglalt feladatait az AMK egységeivel
szoros egylittmikddésben valdsitja meg.

Kozmivelddési feladatainak végrehajtasahoz, a kultara értékeinek terjesztéséhez, az
intézmény helyiségei és eszkozei a rendelkezésre allnak.

Az intézményegység rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart fenn a kozség tarsadalmi-,
gazdasagi-, ¢s tomegszervezeteivel. Segiti kulturalis értékteremtd munkajukat.

1 .1. A miivelédési haz alapfeladatai, fo tevékenységi kore:

e Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképz6, szakképzé tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése.

e A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi milivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultura értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése. Az tlinnepek kultarajanak
gondozasa;

e A kreativitas, az alkotokedv Osztonzése, a tehetség fejlesztése, az ismeretszerzo, az
amator alkotd kozosségek tevékenységének tamogatasa, fenntartasa;

e A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése.

o A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

e A szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

e A szorakoztatds komplex formainak, jaték, testedzés feltételeinek lehetdség szerinti
biztositésa.

e Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott
kulturalis értekek helyi, megyei, regionalis népszerlsitése.

e Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire €piild kozosségek fejlodésének,
miikodésének biztositasa.

e A kiilonb6z6 korosztalyoknak - a gyermek ¢és ifjisagi kozmiivelddéstdl az idéskortiak
igényeinek valo szakszerli megfelelésig - a kulturdlis szolgaltatasok, a részvétel
lehetdségének biztositasa

o Kozmiivelddési szolgaltatas és egyéb miivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

e Az Onkormdanyzat felkérése esetén az oktatdsi-, kozmiivelddési-, ifjusagi-, sport és
civil szervezetekkel egyiittmiikddve falu szintli linnepségek szervezése,

e A kultira iranti igény felkeltése kiilonb6z6 programajanlatokkal a telepiilés
mindenkorosztalya szamara,

e A szabadidd hasznos eltoltését célzo foglalkozasok kinalata.

1.2. A kozmiivelddés teriiletén alkalmazott kozalkalmazottak
Feladatuk az AMK rendezvényein val6 aktiv részvétel, a falu legifjabbjaitol a legidésebbekig

torténd miivelddési igényekhez vald alkalmazkodas, szolgaltatasok megszervezésével.
A kozmiivelddési szakalkalmazottak a munkakori leirasok szerint végzik munkdjukat.
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2. Kapcsolattartas mas intézményekkel

e A miivelddési haz dolgozo6i rendszeres kapcsolatot tartanak a falu mas intézményeivel
(pl. altalanos iskolaval), az AMK intézményegységeivel.

e Plakatok, szorolapok és meghivok eljuttatdsaval tajékoztatjak dket programjaikrol.

e Az intézmények igényeinek figyelembevételével tervezik és rendezik programjaikat.

e Az intézményegységet allami ¢és tarsadalmi, valamint a fenntartd és felligyeleti
szerveknél, hatosagoknal és kiilsé szerveknél az AMK intézményvezetdje jogosult
képviselni.

e A kornyékbeli miivelédési intézményekkel.

e Zala Megyei Kozmiivelddési Intézménnyel.

3. A belso ellenorzés rendje

Az AMK intézményvezetéje évente egy alkalommal atfogd ellendrzést tart, melynek
tapasztalatait irdsban rogziti. Az irdsos anyagot eljuttatja a miivelddés szervezonek, €s felhivja
a figyelmét az esetleges hibak javitdsara. Az utéellendrzést és annak eredményét szintén
irasban rogziti.

Folyamatosan ellenérzi a munkakori leirdsokban foglaltak megtartdsat a feladatok végzése
soran.

4. A muvelodési haz hasznalata

e Az intézmény helyiségeinek kiils6 szervek, maganszemélyek 4&ltali igénybevétele
dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik.

e Az o6nkorméanyzat és az AMK intézményegységei a miivelédési hizat dijmentesen
vehetik igénybe.

e A helyiséget hasznalok felelosek az ott kialakitott rend megdrzésért, a berendezeés
megovasaért. Az intézmény berendezéseit, eszkozeit sajat hasznalat céljabol irasbeli
engedély alapjan lehet elvinnie az intézmény dolgozojanak.

e Az intézmény barmelyik tobbcélu terét kozmiivelddési rendezvényekre is igénybe
lehet venni eldzetes bejelentés €s egyeztetés alapjan.

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat,
berendezését megdvja, mindennapi munkajaval az intézmény hasznalokat is erre
nevelje.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. Az okozott
karokrol a miivelddésszervezd értesiti az intézményvezett, aki a kar felmérését
kovetden, a kartérités részleteit tisztazza az arra illetékessel. Karokozas esetén
felelosségre kell vonni az elkdvetdket.

e Az ¢piiletek helyiségeinek bezardsa, a riasztd berendezés bekapcsoldsa a
mitvelédésszervezo és a takarito feladata.

e A szamitogép-terem ¢és a benne lévd gépek haszndlatdért a miivelddésszervezd a
felel0s.

o Kozmiivelddési vagy egyéb (mozi, sport, bal, falugyiilés, stb.) rendezvény idején az
épliletet szakaszoltan Ugy kell lezarni, hogy csak a rendezvényhez sziikséges
helyiségek legyenek megkdzelithetok. Errdl a rendezvény feleldsének kell
gondoskodnia.
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12. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata érvényességéhez a fenntartd szerv jovahagyasa
szlikséges.

2. A jovahagyast kovetd kihirdetéssel 1€p hatalyba. Az intézményvezeté koteles
nyilvanossagra hozni, a kozalkalmazottak és az 6vodai, bolcsddei elldtdsban részesiild
gyermekek térvényes képviseldi altal hozzaférheto helyen elhelyezni.

3. Jelen szabalyzat barmikor moddosithatd, sziikséges moddositani, ha a vonatkozd
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak.

4. Az SZMSZ mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Sarmellék, 2018. marcius 10. Jozsa Katalin
intézményvezetd

56



Legitimacios zaradék

Az intézmény SZMSZ-¢t az intézményvezetd a ......................... hatarozataval
jovahagyta.

Sarmellék, 2018.03.10
intézményvezeto alairasa
Ph.

A sziil6i képviselet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Az dvodaban mikodo Sziiléi Szervezet nevében:

Sarmellék, 2018.03.10.
Sziil61 Szervezet elndke

A bolcsédei érdekképviselet nevében:

Sarmellék, 2018.03.10.. . Y
Sziiléi Erdekképviselet elndke

Az egyetértési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta és megadta a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat.

Sarmellék, 2018. 03,00,
alairas
Ph.

A Z5ld Goélya Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sarmellék Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete........................ szamu hatarozataval.....................
.................................... napi hatéllyal hagyta jova.

Sarmellék, 2018.03.10.

Horvath Tibor
polgarmester
Ph.
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Mellékletek

1. sz. Munkakori leirds mintak
2. sz. Adatkezelési szabalyzat
3. sz. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata

4. sz. Munkaruha szabalyzat
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1. szamu melléklet
Munkakori leiras
AMK Igazgato/Intézményvezeto

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Sarmelléki Onkormanyzat

Székhelye: 8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u.324.

Munkaltatoi jogkort | Polgarmester
gyakorolja:

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:
Sziil. helye: 1d6:

Munkavégzés:

Munkavégzés helye: Z6ld Golya Ovoda és Bolcséde AMK
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: 40 6ra/hét
kotott munkaideje:

Besorolasa:

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit.

felhasznalasaval ésa | A szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet a felettesével. Kivéve a
hidnyzassal rendkiviili eseteket.

kapcsolatos szabalyok: | Szabadsagat az adott évben igyekszik felhasznalni, atvitel esetén
marcius 31-ig veheti ki.

Munkahelyi érdekekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidd megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell.

Munkakor:

Megnevezése: AMK Igazgaté/Ovodavezets

Kinevezdje: Onkormanyzati Képvisel6-testiilet

A kinevezés modja, | Vezetdi palyazati eljaras atjan, 5 évre

idGtartama

FEOR szam: 2432

Munkaveégzés Az altala vezetett 6voda, bolcsdde, miivelddési haz teljes teriilete-illetve
helyszine: vezetOi iroda

A munkakor célja: | Az intézmény munkdjanak szervezése, irdnyitasa, képviselete.

A személyi, targyi és szervezeti feltételek biztositasa.
Pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatdi-személyiigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa, megszervezése, ellendrzése,
értékelése.

A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés, miitkodtetés biztositasa.

Hataskor: Gyakorolja a munkaltatéi, a tanligy-igazgatasi €s a pedagogiai vezetd
jogait, dontési hataskorét, kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi jogkorét.
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Felelosség: Kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes feleldssége:

- az intézmény zavartalan, jogszabdlyoknak megfelel6 mikodtetése
—az észszerl ¢és takarékos gazdalkodas

—a pedagogiai program megvalositasa, neveldmunka iranyitasa
—az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer
mikddtetése

—az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltétek biztositasa

—a gyermekek érdekeinek biztositasa, az egyenld banasmod
megkovetelése

—a gyermekvédelem ellatasa, a balesetek megeldzése

—a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megvalosulasa
—a méltanyos €s humanus ligykezelés és dontések meghozatala

Feladatai, f6bb Vezetdi tevékenységével felel az intézmény szakszerii és torvényes
tevékenységeinek | mikodéséért.
felsorolasa: Képviseli a gyermekek, a sziilok, a munkatérsak, és a fenntarto érdekeit.

Kozremuikodik a fenntartoi dontések elokészitésében, és végrehajtja a
képviseld-testiilet és a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.
Teljes munkaido alatt alapveto feladatai az alabbi 1.2.3.4. pontban
megfogalmazottak szerint végzi.

1. Pedagoégiai-szakmai

Feladata az 6voda ¢és a bolcsdde pedagdgiai irdnyitasa, a neveldtestiilet vezetése. Ennek
érdekében gondoskodik és ellendrzi a pedagdgiai programban meghatarozottak
megvaldsulasat, bevalasat. Amennyiben sziikséges kezdeményezi a program modositasat.
Biztositja a sziilo1 szervezet véleményezési jogat €s kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartonal.

Ellendrzi a gondozd-neveld, neveld-oktatd munka mindségét, hatékonysagat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tamogatja és ellendrzi az onértékelési csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli a szakmai munka
szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tamogatja az innovaciot, a korszerli pedagogiai torekvéseket.

Ellenodrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi és ellendrzi a tehetséggondozas, a specialis nevelést igénylé gyermekek
differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, és elfogadtatja a
neveldtestiilettel. Az éves munkatervnek megfelelden el6késziti és megtartja az
értekezleteket, kialakitja a munkarendet.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok, kisgyermekneveldk tervszerii €s folyamatos
Oonképzését.

A nevel6testiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat,
Osszehangolja a heti- és napirendjiiket.

Gondoskodik a nemzeti tinnepek méltd megiinneplésérdl, az dvodai hagyomanyok
apolasarol, koordinalja az 6vodai rendezvényeket, linnepségeket.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Szervezi, iranyitja, ellenérzi az intézménybe jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi

tevékenységet:
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- felvétel, atvétel, felmentés
- 0vodakotelezettség betartasa
- gyermekvédelmi feladatok
- beiskolazas, tankotelezettség teljesitése / iskolaérettségi vizsgalatok, az dvodai beiratasok
megszervezése lebonyolitasa /
- igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teendok
e Naprakészen vezeti az intézmény alapdokumentumait (tdrzskonyv, felvételi és
eldjegyzési naplo, stb.)
e Adatszolgéltatasi és beszamolasi kotelezettségeit a jogszabalyokban és a fenntarto
utasitdsaiban meghatarozott modon, hatariddre, pontosan és feleldséggel elkésziti
e Gondoskodik a gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasok naprakészségérol.
e FElkésziti az intézmény miikodését segitd helyi dokumentumokat, szabalyzatokat,
gondoskodik azok naprakészségérdl és hozzaférhetdségérol
e Tajekoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése
3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
e Dont a fenntart6 altal jovahagyott allashelyek betoltésérol.
e A jogszabdlyban eldirt modon kinevezi az intézmény alkalmazottait, gyakorolja felettiik a
munkaltatéi jogokat.
Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadéasat.
Vezeti a munkaid6 nyilvantartast.
Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartést.
Elkésziti a munkakdri leirdsokat.
Az alkalmazottak ellendrzésérdl irdsos feljegyzést készit.
Gondoskodik a munkafegyelem és torvényesség megtartasarol.
Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az intézmény tligyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

e Az érkezd ligyiratokat naprakészen vezeti €s érdemben intézkedik.

e Felel az intézmény koltségvetésnek tervezéséért, végrehajtasaért, betartatasaért.

e Biztositja a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, megszervezi a takaritas rendjét, beszerzi a
sziikséges eszkozoket.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e FEllendrzi a vagyon, alléeszkdz, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

o Feladata a koltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézmény vagyon
védelme.

Kovetelmények:

Munkavégzéshez - fiskolai 6vondi diploma

szlikséges: (végzettség, |- kozoktatas vezetd szakvizsga

ismeret, egyéb): - minimum 5 €v szakmai gyakorlat
- IKT eszk6zok hozzaértd haszndlata

Elvarhat6 magatartas: A pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak szerint.

Elvart ismeretek Az 6vodapedagodgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a feladatkorét
meghatarozo jogszabalyok és az intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Személyes Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

tulajdonsagok megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.
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Neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves,
nyilt személyiség, jo szervezOképesség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Kovetlen beosztottja(i): Az éltala vezetett intézmény valamennyi beosztottja.
Kapcsolattartasi Intézményen beliil:

kotelezettsége: - Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatnak

kell miikodnie a vezetd-helyettessel, a bolcsddei szakmai vezetdvel,
az ovodapedagogusokkal, és a pedagdgiai munkat segitokkel a
kozmiivelodési egység alkalmazottaival.

- Szoros kapcsolatot tart a sziilékkel, a mindségiranyitasi (BECS)
csoporttal, érdekképviseleti szervekkel.

Intézményen Kkiviil:

A fenntartokkal, a kozség nevelési-oktatési intézményével,
egészségiigyi szervekkel, civilszervezettekkel, szakszolgalattal és
szakmai szolgaltatokkal.

Informacioé-szolgaltatasi | Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevelOtestiilet,

kotelezettsége az Oktatasi Hivatal, a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a
koznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Ot helyettesitheti: Vezet6-helyettes

O helyettesitheti a(z): A Vezet6-helyettest, szakmai vezet6t illetve kotelezd 6raszamon

beliil sziikség esetén helyettesiti az 6vodapedagdgusokat,
kozmiivelddés szervezot.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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Munkakori leiras
az évodavezeto helyettes részére

Munkavallalo neve:

Munkakore: Ovodavezeté-helyettes

Munkavégzés helye: Z61d Golya Ovoda és Bolesdde AMK

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 24 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesitéje: Intézményvezetd ill. 6vodapedagdgus

Sziikséges végzettség, szakképzettség: foiskola vagy fels6fokl 6vodapedagogus
végzettség

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd-helyettesként felel0sséget érez az intézmény szakszer( és torvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és timogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo6 feladatokat
(példaul munkaeré-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas).

A munkakor célja:
o Az intézményvezetd tavollétében képviseli az intézményt.
e Segiti az intézmény mitkodtetését €s a vezetd munkajat.
e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A teljes munkaidd (heti 8 6ras) kitdltése alatt alapvetd feladatok: pedagogiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.
Pedagégiai-szakmai feladatok
e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak, kialakitasdban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai t4jékoztatasat.
Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését
Eldsegiti az 0jitd szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.
e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s €s a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szamat.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) 0sszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyerekek hidnyzasarol.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai
tartalmu el6adast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetOnek.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkdk napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellenorzi a jelenléti ivet

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset-kiegészités elosztaséara és a
kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 11j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelésségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Alkalomszerlien ellendrzi a befizetéseket. Ha sziikséges besegit a téritési dij
beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi

vagyon 6rzése, védelme.

Hatalyos:
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Zaro6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatéd fenntartja.

P.H.

Munkaltat6i jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavaéllalo
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Munkakori leiras
ovodapedagogus részére

Munkavallalé neve: Kertész Szilvia

Munkakore: 6vodapedagdgus

Munkavégzés helye: Z61d Golya Ovoda és Bolesdde AMK

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 32 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Helyettesitéje: Intézményvezetd ill. 6vodapedagdgus

Egyéb megbizatasai:

Sziikséges végzettség, szakképzettség: foiskola vagy felséfoki 6vodapedagdgus

végzettség

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

Az 6vodapedagogus feladatai:

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Feladata a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési tanulasi €s magatartas zavaros, a
hatranyos és halmozottan hatranyos, valamint a tehetséges gyerekek nevelése és
fejlesztése.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos
alapprogram, az 6voda pedagogiai program, SZMSZ, hazirend és a vezetdi utasitasok
maradéktalan figyelembe vételével végzi, a pedagodgiai szabadsdg nyujtotta szakmai
onallosaggal és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A megbeszéléseken a vitdkban az értekezleteken rendszeresen Kkifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggyodzheto.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitodasra, megnyilvanulasaiban ezt
hangsulyozza.

Egyiittmiikddik a j6 munkahelyi légkdr megteremtésében, konfliktuskezelésében
megertd, tapintatos, a tovabbi kozos munka sikerességét szem elott tartd6 modon jar el.
Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Hivatashoz méltd magatartast tanusit az élet minden teriiletén.

Alaptevékenysége

Felel6s a rabizott gyerekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlesztésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A fegyelmezd intézkedések az ¢letkori sajatossagokbol
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fakaddan mindig a pozitiv iranyba haté mintaadés, atterelés, motivalas, megbeszélés,
sz¢lsOséges esetben tevékenység megallitasa. Elkiilonités (csoport teriiletérdl), étel,
targy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhatd. Mindig a gyermek viselkedésének
kozosségellenességére iranyul, a pillanatnyilag adott magatartast itéljiik el és nem a
gyermeket.

Egyiittmikodik a beilleszkedési tanuldsi €s magatartds zavaros, €s a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatdsdban részt vevo szakemberekkel.

A pedagogus kotelessége a gyermeki sziikségletek kielégitése

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miuveltségét, kommunikacidjat, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
felhaszndlja az 6nképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, €s képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint felkésziil a tervszerti
nevelOmunkara. Alkalmazza, késziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Hataridore ellatja a szakmai munkaval és taniigyi nyilvantartassal kapcsolatos
igyviteli és adminisztracidos teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolodé  adminisztracios  feladatokat  (mulasztdsi  napld,  csoportnaplo,
személyiséglapok).

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A szakmai fejlesztésben, innovaciokban aktivan vesz részt!

Kapcsolatot teremt a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositod
tevékenységével hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziiloi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségletnek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket és a kiilonb6z6 online csatornakat.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, (sziikség esetén
csaladlatogatast végez) megsziintetésében, folyamatosan konzultdl a gyermekvédelmi
felelossel.

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvélemény javaslatot tolt ki.

Folyamatosan megfigyeli, ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét,
fejlodését, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit, évente 2 alkalommal.

Az értékelés eredményeire épiild, a gyermek egyéni fejlodési tempojahoz illeszkedd
fejlesztési tervet készit.

A gyermekek egészségligyl allapotar6l, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

Téamogatja az orvos, a védénd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyel6 munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszEélyt elharitani, megelézni, a sziikséges Iépéseket ennek
érdekében megtenni. Betartja a tliz és munkavédelem szabalyait.
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Egyiittesen (dajkéaval, kollégaval) gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés
¢s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon a csoportjaban (az 6voda altal meghatarozott
forma/munkaruhdban, mely mélt6 az 6voda és a pedagogus hivatas képviseletére).

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
vezetdjének, kollégainak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak a hazban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Ekszereket, értékeket az 6voda épiiletébe behozni, vagy elhelyezni nem lehet, kézi
taskajat elzart szekrényben tarolja, az 6voda nem vallal felelésséget az ezekben
keletkezett karokért.

Az 6voda milkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek
adataival, allapotaval, fejlddésével, egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg0rizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a neveldémunka zavarasa nélkiil intézze el.

A sziilokkel csak a gyermek nevelésével kapcsolatosan kommunikal.

Rendszeresen tajékozodik az dvodai nevelést, képesség-fejlesztést tamogatd digitalis
technologiai eszk6zokrol és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egylittmiikodéseknek.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Munkdjaban alkalmaz 0j modszereket, tudomanyos eredményeket.

Részt vesz intézményi innovaciodban, palydzatokban, kutatasban.

Az intézményben késziilt fotok €és video felvételek interneten, k6zdsségi portdlokon
vald megjelentetése csak a szereplOk/érintettek és az Ovodavezetd eldzetes
hozzajarulasaval lehetséges.

Az ovodara haruld feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

A gyermekek fejlettségi szintjilkknek megfeleld felkészitése az dvodai (felkérés esetén
a kozségi) linnepélyekre, rendezvényekre

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa

Szertarfeleldsi, konyvtarfeleldsi feladatok

JegyzOkonyvvezetés

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermek-és ifjusagvédelmi
felelds

Amennyiben utolsoként hagyja el az dvodat, az épiiletet, felelosséggel tegyen eleget a
biztonsagi eldirasoknak (villanyoltas, vizcsapok elzérasa, ajtok-ablakok és kapuk
zérasa stb.).

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

Berendelheto:

Helyettesités céljabol

Nevelési értekezletre, tovabbképzésre

Sziildi értekezletre

Gyermekek kiséretének biztositasara (orvosi vizsgélathoz, kiranduldshoz, szinhaz- és
mozi latogatashoz stb.)

Ovodan kiviili, az 6vodas gyermekeket érintd iinnepélyeken valo részvételre

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
dajka részére

A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka
Munkavégzés helye:
Munkaideje: heti 40 o6ra

Sziikséges végzettség, szakképzettség: dajkaképz6 vagy érettségi

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

Kozvetlen felettese: ovodapedagogus

Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodavezetd iranyitasa
¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgoz6d ovodapedagdgus irdnyitidsa
alapjan végzi.

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartas:

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids &és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

e A tudomasdra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushoz
iranyitsa. A gyerekekrdl informaciot, viselkedésiikrdl felvildgositast a sziildknek nem
adhat.

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, elfogado, a sziilékkel szemben
odafigyeld, egylittmiilk6dé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot.

e Részt vesz a gyerekek hatranykompenzaldsanak segitésében, tehetséggondozasaban az
egyéni banasmodot igényld gyermekek kompenzaldsaban.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval

e A tudomasara jutott hivatali titkokat —intézmény miikddésével Osszefiiggd belsd
problémak, szakmai vagy munkatigyi vitdk — koteles megdrizni.

A munkakor célja:

- Az 6vodas és bolcsddés kort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
- A gyerekek kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdisa az ANTSZ eldirasainak
megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozd 6vodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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A mosdoban tigyel a kiérkezd gyerekekre, sziikség szerint segiti ket mosdo és we-
hasznalat kozben. Az arra raszoruld gyereket lemossa, atoltozteti.

Gondoskodik a mosddban a szappan, wc-papir folyamatos biztositasarol.

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési-fejlesztési terveknek megfelelden tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében. (pl.étkezés, gylimolestal készités egyes
tevékenységek /festés, varras, /segitése,délutani fektetés)

Reggelenként és délutan figyel a kiséret nélkiil érkezd és tdvozd /szentgyorgyvari/
gyerekekre, ellendrzi, segiti 6ltozkodésiiket, szemmel tartja dket a csoportszobaba
1épésig.

Az étkeztetés, melegitdkonyha hasznalata soran a HACCP eldirésait betartja.
Gondoskodik az étel atvételérdl (tizorai, ebéd, uzsonna), azt szemrevételezéssel
ellendrzi.

Talalas elott ellendrzi az étel homérsékletét és ételmintat tesz az eldirdsoknak
megfelelden.

Sziikség esetén elOkésziti a csoportba szallitandd ételt (tizorait, uzsonndt), majd
beviszi a csoportba.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik.

Etkezés utan kihordja a hasznalt edényeket. A hasznalt edényeket visszahelyezi a
talaloablakba.

Etkezések utan, az elirassoknak megfeleléen elmosogat, kitakaritja a melegitkonyhat
¢s az ebédlat.

A nyugodt pihenés feltételinek megteremtéséhez elvégzi a fekteté agyak lerakasat,
felszedését.

Haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le-és felhuzasarol.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiuikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor, levegdzés elott és utan sziikség szerint segit az
oltdzdében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Esetleges hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhait kimosva adja at a
sziiloknek. Els6segélyt nyujt az arra raszoruld gyerekeknek

Sétak, kirandulasok alkalméaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

A tisztasdag megorzésével kapcsolatos teenddok

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A csoportszobat naponta felmossa, portalanitja.

A mellékhelyiségek ferttlenitését, munkarendjének megfeleléen minden nap elvégzi.
Az hetenkénti nagytakaritds soran kiillonos gonddal végzi el a fertdtlenitést a
termekben, 61tozokben.

A tisztito- és mososzereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A jatékeszkozoket folyamatosan tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitést igény szerint
elvégzi.

A textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
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Rendben tartja a fogmoso-€s torolkdzotartot.

A fektetd agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Az ajtokat rendszeresen lemossa, alkalmanként ablakot tisztitja.

Elvégzi az évi nagytakaritast, a sziikséges festést és fertotlenité meszelést.

Munkarendjétol fiiggoen tartozik felelosséggel az alabbiakért.

6% 14%
- Reggeli portalanitas.

Az ételszallité fogadasa €s a tizorai atvétele.

A folyamatos reggeli feltételeinek megteremtése.

Az érkezd gyerekek segitése.

A csoportszobdban, 6lt6z6ben levd viragok locsolésa.
Ebéd atvétele, az étel kiosztasa és mosogatasa.
Melegitékonyha rendbetétele, takaritasa.

Folyamatos étkezés alatti feliigyelet a mosdoban.

- A cipdszekrények folyamatos tisztan tartasa.

Az 0l1t6z0, iroda, felnétt 61t6z0, tornaszoba rendben tartasa.

900 _ 1700

- Uzsonna el6készitése, az edények elmosasa.

- A mosdok tisztan tartasa: csapok suroldsa, csempe torlés, we-kagylok fertdtlenitése, ajtok

lemosésa.

- Szentgyorgyvari gyerekek segitése haza késziilodéskor, autdobuszra kisérése

- Csoportszobak, 61t6z0 rendbetétele.

- Hazamenetel el6tt biztonsagi eldirasok betartasa — ablakok zérasa, vizcsapok elzéarésa,
villanyoltas, utcai nagykapu bezarasa, bejarati ajtok, kiskapu bezarasa.

Altalanos szabalyok

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a vezetd ( ill. a vezet6t helyettesitd oOvodapedagogus)
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.
Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkabeosztas alapjan zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az 6voda
helyiségeinek aramtalanitasat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az ovoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. Nyitja €s zarja az 6voda kapuit, a
bejarati ajtot.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott allatok, novények gondozasaban részt vesz.

Tervezi ¢s vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét az dvodavezetovel.
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A szamara kiadott tisztito- €s mosdszert gazdasagosan hasznalja.

e Az 6voda textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e Munkakoriilményei javitdsdhoz sziiksége targyi feltételeke fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amellyel az
ovodavezetd idonként megbizza (pl. postazas).

e Felkérésre tlizvédelmi feleldsi feladatot vallalhat.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddivek kitoltése,
onképzes, stb.)

e Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz!

e Alkot6é médon mitkddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatarsaival.

o Sziikség esetén a besegit a bolcsddei dajkanak, helyettesités esetén feladatait ellatja.

A dajka berendelhet6:

e Helyettesités céljabol

e Munkatarsi értekezletre

e Gyermekek kiséretének biztositasara ( orvosi vizsgalatoz, kirdnduldshoz, szinhaz
latogatashoz)

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
Szakmai vezetd/Kisgyermeknevelo részére

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Szakmai vezet6/Kisgyermekneveld
Munkakorre eloirt szakképesités: Bolcsddei szakgondozo, csecsemd-¢s

kisgyermekgondozo képesités

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Z6ld Golya Ovoda és Bolcséde AMK

8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z61d Golya Ovoda és Bolesdde AMK — Boleséde
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kotelezo oraszama: napi 7 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitije: tarskisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkdajaban figyelembe veszi a bolcsédeorvos, a
Nevelési Tanacsadd, szakértdi bizottsag szakembereinek (gyogypedagogus, a pszichologus és
a pedagogus) szakmai Gtmutatasat.

Szakmai vezetdi feladata:

Felelds a bolcsdde zavartalan mitkodéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kdzegeszségiigyi
szabalyok betartasaért;

Felelds a bolcsddébe jard gyermekek megfeleld gondozasaért, neveléséért;
Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrol az orvost és a vezetdt tajékoztatja;

Figyelemmel kiséri a gyermekek homérsékletnek megfeleld Oltdztetését, csoportja
textilkészletét, megfeleld allapotat;

Gondoskodik a betegségre gyants gyermekek elkiilonitésérdl a szilé haladéktalan
értesitésérol, a rendszeres, valamint a soron kiviili fertétlenitésrol,;

Gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az eldirt dokumentaciés munkak naprakész,
pontos vezetésérol,;

Sziildi értekezletekre felkésziil, tajékoztatot tart a sziiloknek gyermekeik fejlodésérdl,
a csoportjaban folyd gondozd-nevelé munkarol;

Felelds a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért;

Megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet ¢és a bolcsédei dajka
tevékenységét.

A beiratott gyermekek szakszerli gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
eldsegitése.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyl ¢&s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €és az 6nalloésag alakulasat.

Szakszerien, az érvényben 1évé moddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.
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Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az elokészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti Osszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szellOztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.

Alvasi idében biztositja a nyugodt 1€gkort, a megfelelé szobahdmérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.

Jatéktevékenységhez megfelel6 mennyiségli és mindségl jatékeszkozt biztosit.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az el6irt gyogyszereket.

A testi fejlodéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabéalyzatnak megfelelden
végzi.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcséde orvosanak, koveti az orvos
utasitasait.

A kiilonb6zd higiénés eldirdsok betartdsaval gondoskodik a fertdzések atvitelének
megakaddlyozéasarol.

A gondozashoz szilikséges eszkdzoket €s anyagokat készenlétben tartja

Biztositja a gyermekek ruhdzatinak és textilidinak (4gynemt, toriilk6zd, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét

Csoportjdban vezeti az eléirt nyilvantartasokat — a Zold Gélya Ovoda és Boleséde
AMK bolcsdédei szakmai programjaban meghatarozottak szerint.

Munkdja befejeztével szoban vagy irasban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Jo kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel. A sziil6kkel allando kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt

Ko6zremiikodik a bolcsddei nyilt napok €s egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon

Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
Felel azért, hogy a gyermekek szobdiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.

A sajatos nevelési igényl kisgyermek gondozasaval jard specidlis feladatokat a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaiddben kell ledolgoznia.
A heti munkaidé 40 ora, mely magéban foglalja az ebédidot.
A kisgyermekneveld munkaidd beosztasa 2 miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitdsi ¢&s zdarasi 1d6t, az ellatottak napirendjét, lépcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:
» 7:00-13:00
> 9:00-17:00
(257/2000. (XIII. 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)
Ett6] eltéré munkabeosztast a Z6ld Golya Ovoda és Bolcséde AMK vezetdje rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétol kaphat.
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Szabadsagat a részlegében dolgozok, és a bolcsddei zarasok figyelembe vételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot az intézményvezetotol kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idOtartamat az intézmény vezetdjének eldre
koteles jelezni.

Munkaidejében a bolcs0dét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkajat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt védofelszerelések
hasznalatdval. A munka és védoruhdzat juttatdsanak szabalyait az intézmény SZMSZ
tartalmazza.

Munkéjat az intézmény hatalyos

Szakmai Programja

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében (HACCP program)

Takaritési és fert6tlenitési utasitasaban foglaltak,

Ttz és munkavédelmi

Balesetvédelmi

Vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eléirasainak figyelembe vételével végzi

Munkajat az intézményvezetd ellendrzi.

Az intézmény mikodésérél informacidokat nem gyijt. A tudomdsara jutottakat hivatali
titokként kezeli, mdsnak nem adja at.

A munkakori leirasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az
iranyadok.

YVVVYVYVYVYYV

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori Leiras
Kisgyermeknevel6 részére

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld
Munkakorre el6irt szakképesités: Bolcsddei szakgondozo, csecsemd-¢Es

kisgyermekgondozo képesités

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Zold Golya Ovoda és Boleséde AMK

8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z6ld Golya Ovoda és Bolcséde AMK — Bolcsdde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kotelezo oraszama: napi 7 ora

Kinevezési jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

Helyettesitdje: tarskisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

Az intézményvezetd iranyitasaval dolgozik, munkéjaban figyelembe veszi a szakmai vezetdje,
a bolcsédeorvos, a Nevelési Tandcsadd, szakértdi bizottsdg szakembereinek
(gyogypedagogus, a pszichologus €s a pedagogus) szakmai itmutatasat.

Feladata:

A beiratott gyermekek szakszerli gondozésa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
eldsegitése.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

Szakszerien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondozasi és nevelési munkaval kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a gyermekek napirendjének az el6készitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti dsszetételét, fejlettségi szintjét.
Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasardl, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat.
o Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a
kultarhigiénés szokasok kialakitaséra.
o Az Onallosagra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az
onallo étkezésre, az evoeszkozok helyes hasznalatara.
o A csecsemOk részére a vezetdvel valo megbeszélés alapjan és a bolcsddei
orvos utasitasa szerint készitteti el az ételt.
Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelloztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegdztetésérol.
Alvési idében biztositja a nyugodt 1égkort, a megfeleld szobahdmérsékletet, feliigyel
az alvo gyermekek kozott.
Jatéktevékenységhez megfeleld mennyiségii és mindségii jatékeszkozt biztosit.
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A konfliktusokat megeldzi, illetve megoldja.

Figyelmét a jatszo gyermekre irdnyitja, teljesitményt dicsér, betarthatdé szabalyokat
kozvetit.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

A gyermekeket feliigyelet nélkill nem hagyhatja. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik
a gyermekek megfeleld feliigyeletérol.

Segitséget nyujt az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja
az eldirt gyogyszereket.

A testi fejlddéssel kapcsolatos méréseket a bolcsddei szabalyzatnak megfeleléen
végzi.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetdnek ¢s megmutatja a bélcsdde
orvosanak.

Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

A kiilonb6zd higiénés eldirdsok betartdsaval gondoskodik a fertdzések atvitelének
megakaddlyozasarol.

A gondozashoz szilikséges eszkdzoket €s anyagokat készenlétben tartja

Betartja a higiénés kovetelményeket

Biztositja a gyermekek ruhazatanak és textilidinak (4gynemd, toriilk6zd, stb.)
rendszeres tisztitasat, javitasat, sziikség esetén cseréjét

Csoportjdban vezeti az eléirt nyilvantartasokat — a Zold Gélya Ovoda és Boleséde
AMK bélesbdei szakmai programjaban meghatarozottak szerint.

Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

J6 kapcsolatot alakit ki €s tart fenn a sziilokkel. A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart,
rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmiikodve csalddlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit
Ko6zremiikodik a bolcsddei nyilt napok €s egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon

Koteles a munkakorébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
Felel a csoportszobdhoz tartozo, a gyermekek altal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalddik, azt koteles a vezetonek jelenteni.

Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne kertiljenek.

A sajatos nevelési igényl kisgyermek gondozasaval jard specidlis feladatokat a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

Munkaidd-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
A heti munkaidd 40 6ra, mely magéaban foglalja az ebédidét.
A kisgyermekneveld munkaidd beosztasa 2 miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitdsi és zarasi 1d6t, az ellatottak napirendjét, 1épcsdzetes
munkakezdéssel és befejezéssel a kovetkezo:
» 7:00-13:00
> 9:00-17:00
(257/2000. (XIII. 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)

78



Ett6] eltérd munkabeosztast a Z6ld Golya Ovoda és Bolesdde AMK vezetdje rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetdjétol kaphat.

Szabadsagat a részlegében dolgozok, €s a bolcsddei zarasok figyelembe vételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot a7 intézményvezet6tdl kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.

Téavollétét, tappénz esetén a varhatd tavollét idStartamat az intézmény vezetdjének eldre
koteles jelezni.

Munkaidejében a bolcs6dét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkéjat munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt védofelszerelések
hasznalataval. A munka és védéruhazat juttatdsanak szabdlyait az intézmény SZMSZ
tartalmazza.

Munkajat az intézmény hatalyos

Szakmai Programja

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében (HACCP program)

Takaritasi ¢s fertdtlenitési utasitdsaban foglaltak,

Ttz és munkavédelmi

Balesetvédelmi

Vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eldirdsainak figyelembe vételével végzi

YVVVVYVYYY

Munkajat a bolesdéde szakmai vezetdje irdnyitja és ellendrzi, de az intézményvezet6tdl kapott
feladatokat is koteles elvégezni.

Az intézmény miikddésérél informéciokat nem gyiijt. A tudomdséara jutottakat hivatali
titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo térvény, valamint a Munka térvénykonyve alkalmazhatd rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltaté fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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Munkakori leiras
Bolcsodei dajka részére

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka

Munkakorre eloirt szakképesités:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Z6ld Golya Ovoda és Bolcséde AMK
8391 Sarmellék, Dozsa Gyorgy u. 344.

Munkavégzés helyszine: Z61d Golya Ovoda és Bolesdde AMK — Boleséde
8391 Sarmellék, Dézsa Gyorgy u. 344.

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra

Kinevezési jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Kozvetlen felettese: bolesdde szakmai vezetd

Helyettesitéje: ovodai dajka

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirasoknak megfelelden

Feladatai:

Feladata a bolcséde helyiségeinek tisztan tartasa. Sziikség esetén megbizhaté a gyermekek
feliigyeletével is. Munk4jat az intézményvezetd, bolcsddevezetd és a kisgyermekneveld
kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakori feladatai:
» Naponta koteles az egész részleget a gyermekek érkezése elétt kitakaritani:
¢ mindkét csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szonyegeket,
o letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves
fertStlenitds torléssel takaritja a parkettat.
e Fiirdészobaban lemossa a csapokat, tiikkroket, a pelenkazo asztalokat, kis WC-
ket fertdtlenitds tisztitdszerrel takaritja.
e Az ataddhelyiségben is lefertdtleniti a pakolokat, letorli a butorzatot, kiliriti a
szemetes badellakat, majd a fiirdd, atado, bejarat felmosasat végzi el.

» A csoportszobak kitakaritdsa utan lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket és végzi az egyéb helyiségek takaritasat. (Folyoso, 61t6z6,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, viragok ontozése, portalanitasa.)

Atveszi a reggelit a konyhdarol, és a higiénés kovetelmények betartasaval zsurkocsin
betolja a csoportba
Télcéan beviszi a csoportba a tizorait, (nyaron az udvarra)
Levegdztetéshez késziilodéskor €s bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek feliigyeletében.
Ebédeltetéskor
o cldkésziti a szobaban a talaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evieszkozoket,
edényeket, elokét, szalvétat, beviszi a badellat.
e Talalokocsin beviszi az ebédet.
e A szdnyegrdl elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz,
allando helyiikre megkezdi a fektetdk lerakasat.
» Ezt kovetden a fiirdoben tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, lilokéket
fertotleniti, eloteret rendbe teszi és felmos.
» Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket és beadja a konyhaba
> Az ¢étkezések végeztével a kiilsé és a belsé szobaban egyarant rendbe teszi az
asztalokat, székeket, feltorol.

Y VV V

80



» Gondoskodik a hulladéktarolok kiiiritésérdl, majd a tarold edények kimosasarol,
fertdtlenitésérol

» Kéthavonta ablakot tisztit, fliggdnyt mosat, hetente lemossa a fiirdében a csempét,
csoportszobakban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

» Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo,...)

» Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az
eldirt higitasu, a megfeleld Gsszetételli tisztitdszert hasznalja,- mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

» Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles ai igazgatonak/helyettesnek
jelenteni.

» A takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

A takaritdsi munkdjat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne
zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi idé alatt takaritani, ahol gyermekek
nem tartdzkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemoso ruha) kell hasznalnia a csoportszobakban, a
fiirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatdkban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatason, valamint a kisegitdi
dolgozok szamdra tartott belsd képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatokon.

Munkaidd-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaiddben kell ledolgoznia.
Napi munkaideje:

» 6: 30— 14: 30 hétfotdl-csiitortokig

» 10:00-18:00
Ett6] eltéré munkabeosztast a Zold Golya Ovoda és Bolcséde AMK vezetdje rendelhet el.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhetd az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezetdjétdl kaphat.

Szabadsagot a bolcsdde-vezetdtdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez szilikséges személyzeti 1étszamot.

Téavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idOtartamat a bolesdde vezetdjének eldre koteles
jelezni.

Munkaidejében a bolcsddét csak a bolesdde vezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkgjat az eldirt védoé-munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt
védofelszerelések hasznalataval. A munka és védéruhazat juttatdsdnak szabalyait az
intézmény Kollektiv szerzddése szabalyozza.

Munkdjat az intézmény hatalyos

Elelmezési szabalyzata

Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program)
tliz és munkavédelmi

a balesetvédelmi

vagyonvédelmi

energiatakarékossagi eldirasainak figyelembe vételével végzi

YVVVYVYYY
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Munkajat a bolcséde vezetdje irdnyitja és ellendrzi, de az intézményvezet6tdl kapott
feladatokat is koteles elvégezni.

Az intézmény mikodésérol, a gondozottakrdl informéciokat nem gylijt. A tudomdséra
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarodl szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az
iranyadok.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel

a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltatéd fenntartja.

P.H.

Munkaltat6i jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6
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Munkakori leiras
Miivelodésszervezo

A munkavallalo neve:

Munkakore: miivelddésszervezd

Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

Sziikséges végzettség, szakképzettség: foiskola

Besorolas, bérezés: jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkajat az AMK Igazgato/Intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, illetve
iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkaja soran tligyel arra, hogy az intézményegység milkddése megfeleljen a torvényi
eldirasoknak.

Az intézményben folyd kozmiivel6dési tevékenység tervezésénél, szervezésénél a kozségi
onkormanyzat helyi kozmiivel6dési rendeletében foglaltak az irdnyadoak.

Munkaidejét ugy osztja be, hogy az eseti iddszakban, az intézményben a feliigyelet biztositva

legyen.

Kotelessége:

Az épiiletek allagat, berendezését megdvni, mindennapi munkdjaval az intézmény
hasznaldkat is erre 6sztondzni.

Az intézmény teriiletén okozott karokrol értesiteni az intézményvezetot, aki a kar
felmérését kovetOen, a kartérités részleteit tisztazza az arra illetékessel.

Az épiiletek helyiségeinek bezarasa, a riasztd berendezés bekapcsolasa.

A szamitogép-terem €s a benne 1évo gépek hasznalatat feliigyelni.

Kozmivelddési vagy egyéb (mozi, sport, bal, falugylilés, stb.) rendezvény idején, ha
sziikséges az €piiletet szakaszolt lezarasa.

Az intézmény berendezéseirdl, eszkozeirdl leltart vezet.

Sajat hasznalat céljabol a berendezésekrol, eszkdzokrol irasbeli engedély kiallitasa.

Feladatai:

Az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, Onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget €s életesélyt javitod tanuldsi, felndttoktatdsi lehetdségek megteremtése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyoményainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése. Az iinnepek kultirajanak
gondozasa;

A kreativitas, az alkotokedv Osztonzése, a tehetség fejlesztése, az ismeretszerzo, az
amator alkotd kozosségek tevékenységének tamogatasa, fenntartasa;

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének, érdekérvényesitésének
segitése.

A kultarék kozotti kapesolatok kiépitésének, fenntartasanak segitése.

A szabadidd kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.
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A szorakoztatas komplex formainak, jaték, testedzés feltételeinek lehetdség szerinti
biztositasa.

Szakmai és barati korok, alkotd csoportok révén értékteremtés, és az itt 1étrehozott
kulturdlis értékek helyi, megyei, regionalis népszerisitése.

Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igényeire épiilo kozosségek fejlodésének,
miikodésének biztositasa.

A kiilonboz6 korosztalyoknak - a gyermek és ifjusdgi kozmiivelddéstdl az idoskortiak
igényeinek vald szakszerli megfelelésig - a kulturdlis szolgaltatasok, a részvétel
lehetdségének biztositasa

Kozmiivelddési szolgaltatas és egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositasa.

Az onkormanyzat felkérése esetén az oktatdsi-, kozmiivelddési-, ifjusagi-, sport és
civil szervezetekkel egyiittmiikddve falu szintli tinnepségek szervezése,

A kultara iranti igény felkeltése kiilonb6zé programajanlatokkal a telepiilés
mindenkorosztalya szamara,

A szabadid6 hasznos eltoltését célzo6 foglalkozasok kinalata.

Kapcsolattartas

Rendszeres kapcsolatot tart a falu mas intézményeivel (pl. altalanos iskolaval), az
AMK intézményegységeivel.

Plakatok, szordlapok ¢és meghivok eljuttatdsdval tdjékoztatja az érintettek korét
programjainkrol.

Az intézmények igényeinek figyelembevételével tervezi €s rendezi programjainkat.

A kornyékbeli milivel6dési intézményekkel.

Zala Megyei Kozmiivel6dési Intézménnyel.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén allami és tarsadalmi, valamint a fenntarto
¢és felligyeleti szerveknél, hatosagoknal és kiilsé szerveknél jogosult képviselni az
intézményt.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel
a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds jogat, a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

P.H.

Munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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2. sz melléklet

Zld Golya Ovoda és Boleséde
Altalanos Miivelddési Kozpont

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Zild Gélya Ovoda és Bilcséde Altalinos Miivelédési Kozpont adatkezelési és adatvédelmi
rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

AN

AN

AN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

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

Az adatoknak pontosaknak és idGszerticknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo
személyes adatokat.

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

Az adatalany szerezzen tudomadst személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol,
az adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Zild Gélya Ovoda és Bolcséde AMK vezetSje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SzMSz-e
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A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.

évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
E térvény alkalmazésa soran:

>

>

>

>

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat:az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes
adat,

adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalldan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zarolésa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds:az adat meghatirozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvdanossdagra hozatal:az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja:

v apedagdgus oktatdsi azonositd szamat,

v apedagdgusigazolvanyanak szamat,

v ajogviszonya idGtartamat és

v' a heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

AN N N N NN

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje
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egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

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

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

AN NI NN

v tudomanyos fokozata

v' idegennyelv-ismerete

v’ akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

v a munkahely megnevezése,

v a megsziinés modja, idépontja

v akozalkalmazotti jogviszony kezdete

v’ allampolgarsaga

v’ abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

v a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

v' a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v’ e szervnél a jogviszony kezdete

v’ a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

v cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

v a mindsitések idépontja és tartalma

v személyi juttatasok

v’ a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és idétartama

v’ a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejl athelyezés 1dOpontja, mddja, a végkielégités adatai

V' akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

Az intézmény 4allomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az dvodavezetd
felel.
Az 6vodaban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok kezelésért
v' Ovodavezetd,
v az intézményi neveldmunkat segit6é  kozalkalmazottak  tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé kozalkalmazott,
v’ akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv latja el.
A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszeri és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adat korébdl a munkdbol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezet6-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrél szoldé adatkdréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az {ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozési tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:
v akozalkalmazott felettese,
v a minésitést végzo vezetd,
v’ feladatkorének Kkeretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész és
a birdsag,
v’ a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,
v’ az adohatdsig, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

AN

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

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

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szdma.

AN N N N N NN

52. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK

Az o6vodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az O6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat ¢és elOkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az 6vodavezetd és az altala kijeldlt tigyintézo.

Az ovodapedagdgusok vezetik €és nyilvan tartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai fejlédésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és el6készitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

A gyermek adatai koziil

v a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdésag, rendorség, ligyészség, telepililési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

v’ Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

v a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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v' a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithatd.

A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v' oOvodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithato.

Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

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

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozles
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatdas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelez6.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

2. Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamdrdl, illetve arrdl,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetoségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
FOszabaly szerinti két jogalap létezik:

v’ az érintett hozzajarulasa illetve

v’ ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hianyéaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzéjarulds irasban adhatd meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozz4ajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat

V' aravonatkozo jogi kételezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozéasaval
aranyban all

tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.
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Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziildi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési id
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében és a papiralapi nyomtatvanyok
esetében az intézményvezetd, a gyermekek adatainak estében az dévodapedagiégus
feladata és feleldssége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével megegyezben.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az ¢érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett 1smét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 ot napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd

szamot ad ki.
v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithato
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosito szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

tartalmazza.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozéasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismeét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét €s idejét,

oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
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v' munkaidejének mértékét,

v’ tartos tavollétének id6tartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kkiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantarto szerv részére.
A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A  munkaltatd6 a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

v A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagoégusigazolvany a kozoktatds informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

v A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

v' A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

v' A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot ¢évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak maés
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

94



A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 8 mnapon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utdn hataridd nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
e Az 6voda vezetdje:
v’ biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
v’ ellenérzi a szabalyozas elGirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabéalyozds megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az ovodavezeto - helyettes
v’ biztositja munkateriiletén a szabalyozds megvalosulasat és annak
ellendrzését
v' kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsaval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
v’ el6késziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
o6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
o Ovodapedagégusok
v’ Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel osszefliggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megszintetését és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informéacidszabadsdg Hatdsag (NAIH) hatosaghoz — és a birosaghoz — lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

v’ Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetéhoz.
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Az o6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatja.
v Birésagi jogérvényesités
Ha az o6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezeld 6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz
¢s a birdsadghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasdnal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentdlds moddja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A Zéld Golya Ovoda és Bolcsdde AMK modositott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU MELLEKLETE.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
hatarozati jegyz6konyv melléklete tartalmazza.

Sarmellék,

Intézményvezetod
A szabalyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
Ssz. | Név Beosztas
1. J6zsa Katalin Intézményvezetd
2. 75ld Eva Vezeto helyettes
3. Vajda Judit Eva Ovodapedagdgus
4, Zsiboras Katalin Ovodapedagogus
75 | PémernéAntics Magdolna Kisgyermekneveld
6 Palfi Eva Kisgyermekneveld
7. Bakosné Boncfoldi Bernadett Dajka
8 Schaffer Ferencné Dajka
9 Kiraly Livia Dajka
10 | Siiliné Elekes Eva Miivelddésszervezo
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3 sz. melléklet

Zold Gélya Ovoda és Bolcséde
Altalanos Miivel6dési Kozpont

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata

A kozérdeki adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (V111.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd
ovoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Zold Gélya Ovoda és Béleséde AMK kezelésében 1¢v
adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.
4.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai iton, vagy e-mailben terjesztheti elg.
4.3. Az igényl6 igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

* azigényld neve és levelezési cime;

* napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);

* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével az intézményvezetdé irodajaban nyujthatja be. A
formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
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4.6. Az vezetd ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetOsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

4.7. Az irasban el6terjesztett igényeket az dvodavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igénylO az irasban eloterjesztett igényét nem az 6vodavezetonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést kdveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az 6vodavezetonek.

4.8. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

4.9. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korldtozza, és az igényld sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.10. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejli tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabdalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol,
hogy

* a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

* amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

* az adatok az 6voda kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az oOvodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az O&vodavezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nytjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
5.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 1) adat
eldallitasa sziikséges (pl. az iigyfél altal meghatdrozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigylijtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval
— megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekrdl — az ovoda
onkoltségszamitasanak  rendjére vonatkozo belsd szabalyzatdban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Sdrmelléki Polgarmesteri
Hivatal;elézetes  dijkalkulaciot  készit, amelyr6l az igény teljesitésének egyéb
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feltételeivelegyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket
elfogadja, a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd és az igényld megallapodasa iranyado.

Az igény intézése

6.1. A formai ¢és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozé allaspontjukat az oOvodaval
eldzetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az o6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

» azok olyan kozérdeki adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az ovoda az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egylitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az Tligyfelet postai uton irdsban, tovabbad —
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az 6voda vezetdje adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.

6.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapil vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az ovoda a dokumentumok szétvalasztisdval, amennyiben ez nem
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lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

7.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulécioja
alapjan a Sdarmelléki Polgdarmesteri Hivatal esetlegesen felmertiilt koltségekrdl — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az dvoda vezetdje ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetségrol szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.
8.2. Amennyiben az igénylé az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott id6pontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j iddpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
8.3. A megbesz¢Elt idépontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatdsarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozésa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényld jogosult a bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje
az 1gényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, €s azt az igényldvel alairatatja.
8.6. Amennyiben akdr az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

* postai Gton, utdnvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl0 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszElt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdéek szerint megallapitott és
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadadsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
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8.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymadst kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.

8.11. Postai ton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iigyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozd altalanos
szabalyok szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "K6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt méasolatok szamarol.

10.2. Az oOvoda az igény beérkezését koOvetden az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az €rintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyez6 intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithetOségérdl sziiletik dontés, az O6voda az intézkedeés
fenntartéi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idépont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanosséagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének maddjarol, elutasitdé dontés
esetében annak indokérol nyilvantartast vezet.

11.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre és az igénylOre vonatkozo hataridok lejartat kdvetd
30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Megyei Bir6sag soron
kivil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve~:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhetoség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol mésolat készitését:

igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom atvenni

postai uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésdbb a
masolatok atvételéig a Zold Golya Ovoda és Bélcséde AMK részére megfizetem.

K e

*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Zold Gélya Ovoda és Bolcséde AMK
modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és moddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremikodd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a hatarozati
jegyzOkonyv melléklete tartalmazza.

Kelt: Sarmellék,

Intézményvezetd
A szabalyzat tartalmadt megismertem, tudomdsul vettem.
Ssz. | Név Beosztas
1. Jozsa Katalin Intézményvezetod
2. 76ld Eva Vezetd helyettes
3. Vajda Judit Eva Ovodapedagdgus
4 Zsiboras Katalin Ovodapedagdgus
5. PémernéAntics Magdolna Kisgyermeknevel6
6. Palfi Eva Kisgyermekneveld
7. Bakosné Bonf6ldi Bernadett Dajka
8. Schaffer Ferencné Dajka
9. Kiraly Livia Dajka
10. | Siiliné Elekes Eva Miivelddésszervezd
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4. szamn melléklet

Munkaruha Szabalyzat

1. Munkaruha juttatas

1.1. Szabalyozasi hattér

A 2012. évi. torvény a munkatdrvénykonyvérdl 51. § (1), valamint a 1992. évi XXXIIIL a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szocidlis juttatds korét a 79. § (2) és (3)
bekezdése szabalyozza.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hianyaban az intézmény
SZMSZ —e Allapitja meg. A juttatdsi id6 eltelte utdn a munka, illetve formaruha a
kozalkalmazott tulajdonaba megy at. Ha a kdzalkalmazotti jogviszony a juttatdsi id0 letelte
elott megszinik, a szabdlyzat rendelkezései iranyaddak a visszaszolgaltatas vagy a
kozalkalmazott részérdl torténd megvaltas tekintetében.

A fent felsorolt szabdlyok alapjan a munkéltatok munkaruhat biztositanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben dolgoz6, munkavallaldik szamara.

1.2. A juttatast igénybe vevok kore

A fenti szabdlyok alapjan a juttatast igénybe vevOk korét és a kihordasi idot az alabbi tdblazat
tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi ido Keretosszeg
Dajka munkaruha-pélé, 1év 20.000 Ft
nadrag
munkacipo

A bolcs6dében a kisgyermekneveld, bolesddei dajka, intézményvezetd munkakorben dolgozo
személyek munkaruha juttatdsanak minimumkdvetelményeit a a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 12. melléklet tartalmazza, amelynek keretisszege 20.000 Ft/év.

A B C D

Munkakor Munkaruha-juttatds Mennyiség Kihord
(db, par) asi  ido

(év)

kabat 1 3

melegitd 1 3

Kisgyermekneveld mun.ka'cipc'i (benti) 1 1

bolesddei dajka utcai cipd 1 3

felséruhazat (pl. tunika, ing, pold) vagy| 3 1

ingruha, vagy felsOrész ¢és nadrag vagy

munkakopeny
felséruhazat (pl. tunika, ing, polo), vagy | 2 3
L, . ingruha, vagy felsérész és nadrdg vagy
Intézményvezetod munkaképeny
munkacipd 1 1
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3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idon beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas 6sszegének iddaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltato részére.
Munka- és védoruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretdosszegbdl kizarolag munkaruha és munkacipd
vasarolhat6, figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kOpeny, tunika, nadrag, po6lo,
munkacipd, gyogypapucs)

4. Zaro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatas szabdlyzata a fenntarto
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

Ervényes: 2018. marcius 10-t6] visszavonasig.

Sarmellék,
Intézményvezetd
5. Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

7

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

105



