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Torvényi hattér:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az 2011. évi CXC. - nemzeti koznevelésrdl sz616

torvény- 25. §-a altal meghatarozott kotelez6 alapdokumentum , mely a kdznevelési
intézmények belso és kiilsé miikodési rendjét szabalyozza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket,

amelyek meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény miikddésével
Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett

szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012.(V111:28.) Korm. rendelete a nemzeti k6znevelésrol szo616 térvény
végrehajtasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢s miikodésiik
feltételeirdl

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél az Emberi
Erdforrasok Minisztériuma Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasok Fosztaly
megbizasabol és egyetértésével

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(AMR.)

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

62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltaraktol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

235/2016. évi (VIL.29.) Kormanyrendelet a kznevelési torvény végrehajtasarol
Az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.4prilis27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, és a 15/1998. évi NM rendelet alkalmazdsa az intézmény
jogszerii mikddésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantildsa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus miikodésének garantalasa érdekében.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalva:

Teriileti: Kiterjed az intézmény épiiletére, udvarara és nevelési idében torténd intézményen
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézmény minden jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
¢s ahol érintett ott a sziilok korére is.

A hatalyba lépés rendje: Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, és a nevelbtestiilet a

sziil6i munkakozosség véleményének kikérésével fogadja el. A
szabalyzat azon rendelkezéseit, amely tobbletkotelezettséggel jar, a
fenntart6 hagyja jova.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megszegése esetén, az
alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A sziilé vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt az intézményvezetd
tajékoztatja a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ¢s ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyasara.

Moddositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miikodési tekintetben valtozéas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesznek. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. §-a
hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A modositasra kertilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat
nyilvanossaga: a vezetdi irodaban €s a tagintézményekben mindenkor megtalalhato.

Az intézmény jellemzoi

Tobbeélu intézmény — alapité okirata alairasdnak napjara visszamend hatéllyal — a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapitd okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos jellemzoéket, valamint miikodési
feltételeket. Az intézménynek a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel rendelkeznie
kell. Az intézmény akkor rendelkezik a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel, ha
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rendelkezik allandé sajat székhellyel, alland6 sajat alkalmazotti létszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal és a milkodéséhez sziikséges
pénzeszkozokkel.

Az intézmény neve: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

Az intézmény nyilvantartasi szima: 661539

Az intézményt alapité szerv neve: Kunmadaras Nagykdzség Onkormanyzata
Cime: 5321 Kunmadaras Kossuth tér 1.

Az alapitas éve: 1995.09.26.

A fenntarté neve: Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata

Cime: 5321 Kunmadaras Kossuth tér 1.

Az iranyité/feliigyeleti szerv neve: Kunmadaras Nagykozség Onkorményzatanak képviseld-
testiilete

Az alapito okirat kelte, azonositoja: KM/2277/2018.

Az intézmény OM azonositoja: 035 780

Az intézmény székhelye: 5321 Kunmadaras Csokonai u. 30.

Intézményvezeté: Galiné Selyem Melinda

1. Az intézmény tagintézményei:

Technikai | Tagintézmény neve Tagintézmény cime
SZAm
1. Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 5321 Kunmadaras
Arnyas Tagévodaja Széchenyi u. 20. Hrsz.: 2123
2. Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 5321 Kunmadaras
Manofalvi Tagovodaja Arany J. u. 26. Hrsz.: 475
3. Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 5321 Kunmadaras
Kenderke Tagovodaja Kalvin Gt 17 Hrsz.: 1568
4, Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 5321 Kunmadaras
Lépegeté Mini Bolcsddéje Kalvin Ut 17 Hrsz.: 1568

Az intézmény minden tagintézményének nyitva tartasa: 6.30 — 16.30.

Férohelyek szama:

Tagintézmény neve Felvehet6
maximalis
létszam:

Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 36 10

Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Arnyas Tagovodaja 36 16

Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Manofalvi Tagovodaja 40 6
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Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Kenderke Tagovodaja 89 6
Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcsdde Lépegeté Mini bolesédéje | 7 £6
Osszesen: 208 6

A csoportok szama: 10 6vodai csoport

1 mini bolcsddei csoport

Az intézmény rendelkezésére allo beépitett ingatlanok:

- Kunmadaras, Csokonai u. 30. (Hrsz.676)

terilete: 2018 m2

- Kunmadaras, Széchenyi u. 20. (Hrsz.:2123)

terilete: 959 m2

- Kunmadaras, Arany J. u. 26. (Hrsz.:475)

teriilete: 752 m2

- Kunmadaras, Kalvin ut 17. (Hrsz.1568)

tertilete: 2716 m2

Ezek a korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati joga az intézményt
illeti meg.

2. Az intézmény alaptevékenysége

Az oOvodai nevelémunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild,
jovahagyott pedagogiai program szerint folyik.

A bolcsddei nevelés-gondozas feladatait a ,,15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nytjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl” irja eld.

A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl 8. §. (1): Az 6voda a gyermek
harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti
azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd lakohellyel, ennek hidnyéaban,
tartdzkodasi hellyel rendelkezd harom éves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi
kérelme teljesithetd.

1997. évi XXXI. tv. értelmében: A mini bdlcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a
napkozbeni gyermekellatds, ezen beliill a bolcsddei ellatas egyik intézménytipusa,
amely 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az dvodai nevelésre még
nem érett gyermekek a 4. életéviik betdltését kovetd augusztus 31-¢éig maradhatnak a
mini bolcsédében. Azok a gyermekek, akik a nevelési év folyaman augusztus 31-¢€ig
betoltik 3. ¢életéviiket, szeptember 1-ét6l tesznek eleget oOvodai nevelési
kotelezettségiliknek.

A nevelési- oktatasi intézmények milkodésérdl szolo 20/2012.(VI11.31.) EMMI
rendelet szerinti 6vodai nevelés.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
valamint az 6nkormanyzat helyi téritési dij és tandij rendelete.
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e A 15/2013.(IL.26.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
6vodai nevelésének, iskolai oktatdsanak iranyelveir6l rendelet alapjan elkészitett
sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztési terve.

e A 17/2013. EMMI rendelet a Nemzeti, etnikai kisebbség Ovodai nevelésének
iranyelvérol.

3. Az intézmény szakagazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti
besorolasa

TEAOR szama: 851020 Alaptevékenység megnevezése: Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam: | Szakfeladat megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.
Az intézmény gazdasagi jogalldsa: 6néalloan miikodo és részben 6ndlloan gazdalkodd
koltségvetési szerv

Tevékenységéhez kapcsolodd tervezési, beszamolasi és konyvvezetési feladatait a
tarsadalombiztositassal és a bérszamfejtés feladataival egyiitt a Magyar Allamkincstar Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatosiga bevonasdval a Kunmadarasi K6zos Onkormanyzati
Hivatal latja el.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a fenntartd az dvoda és a fenntartd altal
Osszeallitott, €s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben naptari évre biztositja.

Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet - a fenntartd szabalyozasa szerint - nem folytat az
ovoda.

4. Az intézményvezet6 kinevezésének rendje

Az intézményvezetdje a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden. Jelenlegi intézményvezetd kinevezésének kezdete: 2016.09.01. — kinevezés
vége: 2021.08.15. Az intézményvezetd a kozponti tagintézmény vezetdje és ellatja a bolcsdde
szakmai vezetését is.

Az intézmeény képviseletére jogosultak:
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e a mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.
1.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Az Alapit6 Okirat

Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja

Az 6voda éves Pedagdgiai Miikodési Terve
az 6voda Hazirendje

A bolcséde Szakmai Programja

A bolcséde Hazirendje

Jelen SZMSZ ¢és mellékletei

1. Az Alapité Okirat

Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti
miikodését.

2. Az 6voda Helyi Pedagégiai Programja

mely tartalmazza:

e Az dvoda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket

e a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységét

e asziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

e aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

e anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékeét

A Pedagodgiai Program nyilvanos dokumentum, amely nyitva tartdsi id6 alatt az intézmény
tagintézményeiben megtekinthetd.
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3. Az 6voda Hazirendje
mely tartalmazza:

e Az oOvodai felvétel, atvétel eljarasi rendjét, az Ovoda igénybevételére valo
jogosultsagokat

e Az intézmény nyitva tartasi rendjét

e A gyerekek jogait

e Az dvodaba jaras szabalyait

e A gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendjét

e A gyermekek tadvolmaradas indoklasanak, igazolasanak szabalyait

e A beiskolazas 6vodai feladatait

e A szililok jogait, kotelességeit, a Sziiléi képviselet formait, az egylittmikddés
szabalyozott formait

4. Az 6vodai nevelési évre sz616 Eves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megval6sitasahoz sziikséges tevékenységeket, munkafolyamatokat, idre beosztott cselekvési
terveket tartalmaz a feleldsok megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet a
nevelQtestiilet javaslata, véleménye alapjan az 6vodavezetd késziti el, majd megvitatdsa utan a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten fogadja el a neveldtestiilet.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e az aktualis nevelési év helyzetképe

e az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk

o a karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a tagdvodak nyari sziinetének
idépontja

e anemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjai

o sziil6i értekezletek, fogadoorak, nyilt napok tervezett idépontjai

e gyermekvédelmi feladatok nevelési évre sz016 rendje

e aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
feladatok ellatasaval megbizott felelds beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezések

e az 6voda mikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
nevelOtestiilet célszerilinek tart

e az 6voda belsd ellendrzési terve

e az éves terv tartalmazza a bolcsddére vonatkozo tevékenységeket, kitlizott célokat,
feladatokat, nyitvatartasi rendet, munkarendet, értekezletek rendjét, feleldsi rendet,
belsd ellendrzési rendet is.
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A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézmény

sziil61 szervezete és a fenntartd véleményezi.

5. Bolcsodei szakmai program

mely tartalmazza:

A bolcsddei program megvalositasnak kornyezetének leirdsat , targyi, személyi
feltételeket

Pedagdgiai alapelveket

Gondozasi-nevelési alapelveket

Nevelési tartalmakat

Intézményi miikodés szervezését

Partneri egytittmiikodéseket

6. A bolcs6de Hazirendje

mely tartalmazza:

Az  bolcsédei felvétel eljarasi rendjét, a bolcsdde igénybevételére vald
jogosultsagokat

Az intézmény nyitva tartdsi rendjét

A gyerekek jogait

Az bolcsddébe jaras szabalyait

A gyermekek érkezésének €s tavozasanak rendjét

A gyermekek tdvolmaradas indoklasanak, igazolasanak szabalyait

A sziildk jogait, kotelességeit, a Sziiléi képviselet formait, az egyiittmiikodés
szabalyozott formait

Az intézmény miikodési rendje

1. Vezetési jogkorok

1.1. Az intézmény és feladatkore

Az

intézményvezetd hataskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirdst az

Onkorményzat késziti el, és a polgarmester kiadméanyozza. Feladata kiilondsen:

a hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a neveldtestiilet vezetése
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nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése

pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése

munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény képviselete

a szlil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikodés
nemzeti €s hagyomanyos linnepek méltdo megszervezése

a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény muiikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

a bolcsddei ellatas szakmai vezetése, a feltételek koltségvetés szerinti biztositasa

1.2. Az intézményvezet6 felelossége

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds:

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben, valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve
az iranyit6 szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért

a koltségvetési szerv milkddésében ¢és gazddlkoddsdban a gazdasdgossag, a
hatékonysag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért

az allamhdaztartdsi belsé kontrollrendszer megszervezéséért ¢€s  hatékony
mikdodtetéséért

a szerv besorolasdnak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon
kovetési (monitoring) rendszermuikodtetéséért, a tervezési, a beszamoldasi, valamint a
kozérdekt, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért

a bolcsdde szakszerli mitkodéséért

1.3 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
A 2007. CLIIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként -

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
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a) kozigazgatési hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl valdo dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e) allami vagy oOnkormanyzati tdmogatdsok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

A vagyontételi nyilatkozatra a koltségvetési szerv vezetdje/intézményvezetd
kotelezett, mely eljarast a fenntartd szabalyozza, igy vagyonnyilatkozatat a fenntarto
koteles megdrizni.

2. Az intézményvezet6 - helyettesek és feladatkore

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai. Munkajat az intézményvezet altal
készitett munkakori leiras alapjan végzi.

A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat. Kivételt
képeznek ez aldl azok az iligyek, amelyek azonnal dontést nem igényelnek, illetve
amely a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozik.

Munkajat azok a pedagogiai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
¢s egyeztetés utan az intézményvezetd irdsban meghataroz.

A vezeté helyettesek megbizasakor és megbizas visszavonasakor a nevel6testiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd- helyettesek felelossége

felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre

3. Az intézményvezeto helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az helyettes latja el teljes
felelosséggel.

Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Csak a vezetd donthet az intézmény személyi €s pénziigyi kérdéseiben (kinevezés,
munkaviszony megsziintetés, bér, utalvanyozas, koltségvetés felhasznalasa).

3. 1. A helyettesités rendje

13
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Az intézményvezetd és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat
az Arnyas tagovoda vezetdje latja el.

A kozponti 6voddban az vezetd hidnyzésa esetén halaszhatatlan intézkedés esetén
intézkedésre jogosult a munkarend szerint munkat végzd legmagasabb szolgalati idével
rendelkez6 pedagogus.

Amyas. tagévoda

A tagovoda- vezetd hianyzdsa esetén halaszhatatlan intézkedés esetén intézkedésre
jogosult a munkarend szerint munkat végz0 legmagasabb szolgalati idével rendelkezo

pedagbgus.
Manofalvi és Kenderke tagovodak

Az intézményvezet6- helyettesek munkaidején kiviil halaszhatatlan intézkedés esetén
intézkedésre jogosult a munkarend szerint munkat végzd legmagasabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus.

Az ovodapedagdgus hianyzasa esetén csoportdsszevondsra akkor van lehetdség, ha az
Osszevont csoport létszama nem haladja meg a 20 f6t, illetve a Kenderke tagévoda két
nagyobb alapteriilettel rendelkez6 csoportjaban a 25 f6t.

Bolcsddei csoportban a kisgyermekneveld- gondozo helyettesitését egymas kozott osztjak
meg vagy a tevékenységnek megfeleld végzettséggel rendelkezé dvodapedagogus/ pedagogiai
asszisztens lathatja el. A bolcsddei dajka helyettesitésére 6vodai dajka vonhato be.

4. Az 6voda és boles6de munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6] - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.
a, ) Nevelési év szorgalmi iddészaka az ovodaban a: szeptember 1-t61 majus 31-ig tart,
mely idészak alatt a gyermekek részére a Helyi Pedagdgiai Program szabdlyozasanak
megfelelve foglalkozasokat szerveznek. A nyari iigyelet kezdd idépontjat az iskolai nyari
sziinet kezdépontjahoz igazitottuk.
Dokumentum: felvételi és mulasztasi naplo, ovodai csoportnaplo, étkezési tablazat
(amely a gyermekek 6vodaban tartozkodasanak idejét tartalmazza), gyermekek fejlodését
nyomon kdvetd dosszié, a szakértd véleménnyel rendelkezd gyermekek fejlesztéséhez
szlikséges dokumentacio
b, ) Nydri idészak, V1.01-VIII. 31-ig,
e mely id6 alatt az 6vodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkiill mikodnek, az
tgyeletes ovodapedagogusok, a gyermekek igényeihez, az idéjarashoz igazodva
15 — 20 perces napi tevékenységet terveznek.
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A nyéri zaras idGtartamardl a sziil6k legkésobb februar 15-ig értesiilnek a tagévodak
hirdet6tablajan.

Az lgyeletes dvodai ellatast a nyari sziinetben az 6vodak valtva latjak el. A nyari
iizemelés ideje alatt az ligyeletes 6vodaban tartdzkodd gyermekek szamara megnyitott
nyari felvételi és mulasztasi napldo vezetését az abban az idOpontban déleldttos
munkarendben dolgozd 6vodapedagogus latja el, alairasaval igazolja. Az lgyelet
befejeztével a tagintézmény-vezetd atadja a kovetkezo tligyeletes dvoda tagintézmény-
vezetdjének, illetve a nyari ligyelet végén az intézményvezetonek.

A nyari felvételi és mulasztasi naplod €s a Nyari élet napldjanak tarolasanak helye a
kozponti dvoda.

Az intézményben ezen idészakban felvéltva torténik a tagdvodak sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda a nyari sziinetben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és a sziinet
megkezdése elétt a sziilok a tagovodak hirdet6tablajardl értesiilnek, a neveldk
tudomasara hozza munkatarsi értekezleten.

Dokumentumok: Felvételi és mulasztasi napld, Nyari €let naploja, étkezési tablazat.

A bolcsdde egész évben folyamatosan miikodd intézmény. Az intézmény a fenntartd
altal engedélyezett nyari zarva tartdsa: minden évben 2 hét, melyrdl az
intézményvezetds minden év februar 15-ig értesiti a sziilOket.

4.1. Heti nyitva tartasi idé

Az 6voda és bolcsdde 5 napos (hétfotél-péntekig) munkarenddel lizemel.

Tagintézményeink 50 Oras nyitva tartasi idovel iizemelnek.

A sziil6k igényeinek jelzésére az intézményvezetd a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az intézményvezetd

engedélyezi.

A tagintézményeket reggel a munkarend szerint érkez6 dajka/ nyitja.

A gyermekek biztonsaga érdekében a tagintézmények ajtaja 8°°-ig tart nyitva, azt

kovetden zarva kell tartani. Ebéd utan 12 3°- ig/12 #*-ig, délutdn az 6voda 15°°-ig biztonsagi

okok miatt az ajtaja zarva van. A csengetésre a dajka/ pedagogiai asszisztens/6vodatitkar nyit

ajtot.

A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetdi iroda titkarsagan torténik 8 — 15 ora

kozott.

5. Az 6voda és bolcsode dolgozdi
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5.1. Kozalkalmazottak munkarendje

a.) Pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok heti kotelezd o6raja 32 ora, heti munkaideje 40 ora.
Az ovodapedagogusok kotott munkaideje a kotelezd munkaidé 80 %-a: heti 32 ora.
Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai

¢letet magaba foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A heti 40 oras torvényi munkaid6 keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja el az
6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

Foglalkozasok eldkészitése

Gyermekek teljesitményértékelése

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése:

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa:

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa:

Eseti helyettesités

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevekenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése:

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa.
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel:
Munkako6zosség-vezetés heti 2 orat meghalado része:

Az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés:

Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa:

Szertar fejlesztése, karbantartasa

Kiilonbozd feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas

A pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa
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e A gyakornok felkészitése mindsitd vizsgara
e Pedagbdgus-tovabbképzésen valo részvétel
A két tanerds csoportokban az 6vondk kétheti valtasban végzik munkéjukat.

A pedagogusok kotelezo orainak teljesitésére vonatkozd munkaidd beosztas:
Délelétt:

630 _ 1300 630 _ 1230
700 _ 1330 700 _ 1300
730 — 14%  hétfotsl — csiitortokig 7%0-13%  pénteken
Délutan:
930 _ 1600 1000 _ 1600
10% — 16%0 hétfotél — csiitortokig 10% — 16% pénteken

Az intézményvezetd heti kdtelezé munkaideje 10 ora.

Az 6vodavezetd helyettes 6vodai foglalkozasainak szama: 22

A Kenderke Tagovoda vezetdjének 6vodai foglalkozasainak szama: 24

Az Armyas Tagévoda vezetéjének 6vodai foglalkozasainak szdma: 26

A gyakornok teljes heti munkaideje 40 6ra, neveléssel — oktatassal lek6tott munkaideje 26
ora. A kotott munkaidd, gyerekcsoportban téltendd 1d6 és a heti teljes munkaidd kozti idében
a gyakornok 6 oraban hospital, konzultal a szakmai segitével, mentorral, sziikség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

b.) Bolcsédei dolgozok munkarendje

A kisgyermeknevel6-gondozd heti kotelezd oOraszama 35 oOra (napi 7 ora). A kotelezd
oraszamon feliili munkaidejét napi adminisztracios tevékenységekkel tolti. A bdlcsddei nyitva
tartds 1ideje alatt a kisgyermekek végig kisgyermeknevel6-gondozd feliigyelete alatt
tartozkodnak.

A kisgyermeknevel6-gondozé munkaideje heti valtasban:

6.30-13.50

9.10-16.30

A bolcsddei dajka osztott munkaiddben latja el feladatat. A bolcsddei dajka munkaideje: 6.30-
9.30 és 12.00-17.00
A bolcsddei dolgozok munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg.

c.) Nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a tagdvoda-vezetd allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 6ra.
A dajkék heti valtasban végzik munkajukat.

Dajkak munkaidd beosztasa:

630 -1 430
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900 _ 1700

Ovodatitkar munkaidd beosztasa:
730 _ 1530

Pedagdgiai asszisztensek munkaideje:
7.30-1530/8.9-16.°

A kozalkalmazottak jogait ¢€s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.
A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
dolgozdk egyenletes terhelése.

A munkavéllalo koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel munkahelyén
megjelenni. Munkabol valo tavolmaradéasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni sziikséges, valamint annak okat és id6tartamat, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az
ovodavezet6-helyettes felel.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a Munkaid6-nyilvantartas iven vezetik,
melyet havi rendszerességgel, vagy akar spontan modon, dokumentaltan ellendriz a tagovoda
vezetdje €s az intézményvezetd. A munkavallald szdmara 20 perces munkakozi sziinet a nap
folyaman biztositott.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirasok és ,, A

Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcsdde munkarendjének, szabadsigolds, helyettesités
rendjének belsd szabalyzata” tartalmazzak. Ovodankban minden munkavallalonak névre
sz0l0, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdvetden néhany
napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A munkakori leirdsokat minden nevelési
¢v megkezdésekor az intézményvezetd feliilvizsgalja és aktualizalja.

A kozalkalmazott személyi adataiban torténd valtozast, jogviszonyanak megsziinését,
illetve az intézménybe ujonnan felvett dolgozo jogviszonyanak keletkezését a Kozoktatasi
Informacios Rendszerben, bolcsédei dolgozok esetében a KENYSZI Szocialis Informacios
Rendszerében 5 napon beliil elektronikus formaban jelezni kell.

6. Nevelés nélkiili munkanapok

Egy nevelési évben 6t nevelés nélkiili munkanap biztositott tovabbképzések,
alkalmazotti értekezletek szervezésére, egyéb - neveldtestiiletet érint6- rendezvények
szervezeseére.

Iddpontjat és felhasznalasanak tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelés nélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

e ajogszabalyi kotelezettséget
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e az intézménybe jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjar6l minimum 7 nappal kordbban értesitjiik:
e ateljes sziildi kort
e a fenntartot.
A nevelés nélkiilli munkanapokon a sziilok igénye esetén az intézmény ellatja a
gyermekek feliigyeletét.

7. Az intézmény miitkodési rendje

A nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
e A munkaterv programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, az intézményvezetd kikéri a
fenntarto véleményét
o a gyermekek kozosségét érintd kozds programokat illetéen a Sziiléi képviselet
véleményét kéri.

V.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

1. Sziiloi Szervezet

A tagintézményekben a sziildknek torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelessegiik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosség (SZMK) mikodik.

A csoportok sziil61 munkakozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziil6i munkakézosségei a sziilok korébol tisztségviseloket valasztanak,
tovabba megvalasztjak a képviselet vezetdjét.

A sziil6i munkak6zdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az SZMK véalasztmanya.

A tagintézményi SZMK valasztmanyanak munkajaban a csoportok  sziil6i-
munkako6zdsség vezetdi vesznek részt.

A tagintézmény SZMK vezetje kozvetleniil a tagintézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

A tagintézmény SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A tagintézmény SZMK valasztmanyat és sziiléi értekezletet nevelési évenként két
alkalommal 06ssze kell hivni, €s tdjékoztatast kell adni a tagintézmény feladatairdl,
tevékenységérol.

Az sziil61 munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
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e Mmegvalasztja sajat tisztségviselOit

e amunkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét és mikodésrend;jét

o képviseli a szildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e Véleményezi az O6voda pedagdgiai programjat, a bdlcséde szakmai programjat, a
hazirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ-t

e Vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e aszilo onkéntesen anyagilag €s természetben tamogathatja csoportjat.

1.1. A sziilok szobeli tajékoztatasa

A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi eldmenetelérol
rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.
Az 6voda az dvodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatja.
A tajékoztatas formaja: A gyermek dossziéjaban talalhato ,,Egyéni képességfejlodés mutatdi”,
,»Feélévi értékelés” elnevezésti dokumentumon, amelyet a sziil6 alair.
A tajékoztatas gyakorisaga: nevelési évente két alkalommal szoban. ,, A gyermekek fejlodését
nyomon koveté mérések ¢és értékelések rendszere” eljarasrendben meghatarozott
idépontoknak megfelelden.

A sziil6 a fentieken tul tajékoztatast kérhet gyermekérdl a nevelési évben két fogadooran,
vagy az ovondvel valo elézetesen egyeztetett idépontban.
(Fogadoorak rendje: A munkatervben szabalyozott.)

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja az ovodaban: sziildi értekezletek.
Sziiloi értekezletek rendje:
o Oszi sziildi értekezlet
o [ félévet zar6 sziildi értekezlet
e Rendkiviili sziild1 értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az 6vond €s a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild probléméak megoldasara.

Sziiloi tdajékoztatas lehetoségei a bolcsodében:

Csaladlatogatas

Célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermek €s a sziilok otthoni kdrnyezetben valo
megismerése, bizalmi kapcsolat megalapozasa.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatas
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Két hetes beszoktatasi ciklusban fogadjuk az 0j bolcsdédéseket. A sziilé a gyermekkel t6lti az
elsé hetet, a kisgyermekneveld folyamatosan és fokozatosan kapcsolodik be az anya és
gyermeke tevékenységeibe, kozelit a gyermekhez. Késdbb probalkoznak az ott alvassal, mely
a 2. hét végére remélhetdleg mar sikeres lesz. Apa, anya vagy mas csaladtag jelenléte
biztonsagot ad a gyermeknek, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozti érzelmi kotodés
kialakuldsat.

Napi kapcsolattartas

Célja: rovid, kolcsonds informalas a gyermek érzelmi allapotardl, hangulatardl, 6t érintd
torekvésekrol, valtozasokrol. Ezeket a beszélgetéseket mindig pozitiv hangvétel jellemezze.
Idépontja: reggeli érkezéskor és tavozaskor.

Egyéni beszélgetés

A kisgyermek fejlédésérdl szolod részletes, kolcsonds tajékozodas, vagy hosszabb
megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak megbeszEélését szolgalo talalkozasi forma.
Kezdeményezheti: sziild, kisgyermekneveld, bolcsédevezeto.

Sziil6i csoportos beszélgetések

Evente legalabb 2 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések, a csoportba jard
kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktudlis nevelési témdkrol. A beszélgetést a
kisgyermekneveldk vezetik, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak
megosztdsa, egymds meghallgatdsa segiti a sziildket a helyzetkezelési modok
megvalasztasdban. A neveldktdl hallott indirekt megerdsitések befolyasoljak a sziilok nevelési
szokasait.

Sziiloi értekezlet

A sziilok altalanos 4as adott gyermekcsoportra vonatkozo tajékoztatdsa. Csoportos
kapcsolattartasi forma. A gyermeket érinté sziilékkel koézosen meghozandd dontések
elésegitését szolgalja. Javasolt évente 2 alkalommal (ismerkedd, beszoktatas utan, nevelési év
vége felé).

1.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat iizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjdk a sziildket az
ovonok/kisgyermekneveldk, a vezetd ¢és a gyermekvédelmi felelés személyérdl és
fogaddorajarol.

Ez a tabla szolgal az aktualis informéaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti falitjsdgokon mindenki szdmara érdekes és aktualis

ismeretterjeszté informaciokat tesznek kozzé (szinhaz, kiallitas, sportesemény).

Az intézmény elektronikus tajékoztatd rendszert mikodtet a www.kunmadaras.hu/Ovoda

weboldalon.

2. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kkiilsé kapcsolatai
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Az o6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevel6testiilet is
kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

Az intézmény munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében a vezetéség allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete és Polgarmesteri Hivatala
Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Altalanos Iskola

Kunmadaras, Kossuth tér 7.

Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Kunmadaras, Kossuth tér 5.

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Kunmadaras, Karcagi ut 6.

Az eredményes neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, alapitvanyokkal:

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont Megyei
Pedagogiai Intézet Szakmai és Szakszolgalat

Szolnok, Maria ut 19.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi
Bizottsaga

Szolnok, Aradi u. 20.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Karcagi
Tagintézménye

Karcag, Kisujszallasi ut 45.

Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Szocialis Szolgaltaté Kézpont Csalad- és
Gyermekjoléti Kézpont Karcag, Plispokladanyi ut 33.

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Kunmadaras, Kossuth tér 1.

Hazi Gyermekorvos

Kunmadaras, Karcagi ut 19.

Védonodi Szolgalat

Kunmadaras, Semmelweis 1t 9.

Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar

Kunmadaras, Karcagi ut 15.

Reformatus Egyhaz

Kunmadaras, Kalvin ut 4.

Katolikus Egyhéz

Kunmadaras, Rendér ut 3.

,»A multra épitjiik a jovot” Alapitvany
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Kunmadaras, Kalvin ut 17.
e . Ujvarosi 6voda gyermekeiért” Alapitvany
Kunmadaras, Széchenyi u. 20.

A két altalanos iskolaval, a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, az egészségiiggyel, a
miivelédési hazzal és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal kiilon megallapodasok rogzitik
az egyiittmiikodést.

3. Az intézménnyel kapcsolatba nem hozhato tevékenységek

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot zarva kell tartani. Napkozben
csengetésre a dajka/pedagdgiai asszisztens/Ovodatitkar ajtot nyithat, miutan meggy6z6dott az
érkezd kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, be kell jelenteni és
elkisérni a kivant alkalmazotthoz.

A foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.

Az Onkormdnyzat képviseldit, szaktanacsadot, szakértét, mds hivatalos szakmai
képviselot intézményvezetd fogadja.

Az 6voda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

V.

A biztonsagos mitkodést garantalo szabalyok

Megtartasa kotelez6 az intézménnyel jogviszonyban alloknak, az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiléknek, illetve a intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyeknek.

1. Az intézménybe be nem hozhato targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszk6zok pl. petarda

e emberi élet kioltasara, illetve maradand6 sériilés okozdsdra alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhat6 targy pl. sziro, vago eszkoz

e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj

e marohatasu anyag pl. sdsav

e kabitdszer
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Amennyiben a dolgozdk észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkozoket szandékoznak
behozni a sziildk vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény
elhagyasara €s értesiteni az intézmény vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

2. AZ intézményben tartézkodas soran elvart viselkedés

Az épiiletben ¢és az udvaron minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv, erOszakos illetve erdszakot kivalto
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

Minden dolgozoénak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az intézményben
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésr6l. FO szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos mitkddést szolgdlo intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:

o Eletveszélyt okozod testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazas esetén — a
bantalmaz6é eredménytelen felszolitasat ¢és tettének kovetkezményére valod
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddérség telefonon torténd
¢értesitése, eljards kezdeményezése, az intézményvezetd tavollétében intézkedésre
jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitdsa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az intézményvezetd,
illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az dolgozokra irdnyul, higgadtan, az
agresszid minden jele nélkiil a zaklatd felszolitdsa az ilyen irdny viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajtdé felé¢ vezetése és az intézményvezetd, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

e Sziilok kozti zaklatas és provokacid esetén a cselekményt észleld dolgozoé tajékoztatja
az intézményvezetot/illetékes tagovoda-vezetSt a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

3. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az intézmény leltdraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez
tartozo targyak, eszkdzok, felszerelések (pl. gyerekruha), illetve a sziil6tarsak és a dolgozok

értéktargyainak eltulajdonitasa, lopas blincselekményének mindsiil.

24



5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.

A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
? Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com
OM azonosit6:035780.
Adodszam: 16837944-2-16

Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az intézményvezetonek/ illetékes tagdvoda-
vezetdnek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd/illetékes tagovoda-vezetd jogosult. Az

intézkedés magaba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét és a renddrségi feljelentés

VI.

Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6106 torvény, kdznevelési torvény szabalyozza.

1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit részvételi, javaslattételi, véleményezési és
dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos megbeszélést, értekezletet az
6vodavezetd jogosult 8sszehivni.

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

Véleményezési és javaslattételi j0g: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket dontés elokészités soran az intézményvezetonek
mérlegelnie kell.

Egyetértési jog: a neveldtestiilet tagjainak az intézményi dokumentumok elfogadasanal
egyetértési joga van.

Az alkalmazotti kozosség megbeszéléseirdl minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

A neveldtestiilet kiilonb6zd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:
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A kapcsolattartas | Felelos Résztvevok Idépont Dokumentum
formai
Jegyzokonyv
Intézményi intézményvezetd | Tagdovoda-vezetd Minden honap | Jelenléti iv
igazgatosag lilései Intézményvezeto- elso és Eseményterv
helyettesek harmadik Havi értékelés
hétfoje
Tagovoda-vezetok Jegyz6konyv
Intézményvezetdség | intézményvezetd | Intézményvezetd- nevelési Jelenléti iv
ilései helyettesek évente
Munkak6zosség minimum
vezetok egyszer
SZMK elnokok
JegyzOkonyv
Ovodapedagégusok, |Evente két Jelenléti iv
Nevelési intézményvezetd | Kisgyermekneveldk, |alkalommal | Beszamolo
értekezletek pedagogiai Munkaterv
asszisztensek, Eldadasok
Dajkak
Munkatarsi Tagintézmény Evente két Jegyz6konyv
értekezletek Tagoévoda- alkalmazotti kore alkalommal | Jelenléti iv
vezetok Ertékelések
Tervezések
Munkako6zosségek | Munkakozosség | Munkakozosség Havonta egy |Jelenléti iv
foglakozasai vezetok tagjai alkalommal Munkaanyag
Alkalmazotti Alkalmazotti Sziikség
kozosségek kozosség tagjai a szerinti
megbeszélései megbeszélés témaja | idépontban
szerint
Részvétel a
tagintézményekben Alkalmazotti kor Aktudlis
egymas 1dépontban
rendezvényein
Unnepek Intézményvezetd | Alkalmazotti kor Aktualis
idépont
Aktualis
Kirandulasok Intézményvezetd | Alkalmazotti kor idépontban
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Az Ovoda szervezetének felépitése
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2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozOssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

NevelGtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az intézményvezetd, tovabba, ha a
neveldtestiilet egyharmada kéri.

Ha az sziildi szervezet kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e apedagogial program ill. gondozasi-nevelési program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitisa

e a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadésa esetén, a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

Véleményezési és javaslattevo jogkore:

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

e szakmai anyagok véleményezése

e az intézményrdl késziilt publikaciok véleményezése

e anem pedagogus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak teljesitményértékelés
szempontjainak véleményezése

3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban nyilt szavazdssal és egyszerl
szOotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az ovodatitkar
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlévé tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény irattardba keriilnek,
hatarozati forméban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa:
e a felvételi eljaras vonatkozéasdban, amennyiben a jelentkezd gyermekek szédma
meghaladja a féréhelyek szamat, a nevelGtestiilet tagjaibol 4llo bizottsag tesz
javaslatot a felvételre
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a sziilo altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevelGtestiilet jogosult
kivizsgalni az tigyet

A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetéjének. (A megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat-ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre.)

4. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési

¢év sordn. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

évindito nevelési értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évzaro értekezlet

5. A szakmai munkakozosség feladatai szakteriiletiikon beliil

szakmai, moédszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat

részt vesznek a nevelémunka belso fejlesztésében (tartalmi, modszertani korszertisités)
egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a gyermekek neveltségi- és
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

palyazatok felkutatdsa, megirdsa

javaslatot adnak a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos programok
megvalasztasara, a személyek beiskolazasara

Segitséget nydjtanak a neveldk dnképzésehez

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a munkakdzosség vezetd személyére
Segitséget nydjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a nevelOtestiilet
javaslatara hatarozott idére. Megbizatdsa tobbszér meghosszabbithat6. Feladatait munkakori
leiras alapjan végzi.

Megbizasdanak elvei:

az 6vodaban eltoltott legalabb 5 éves kdzalkalmazotti jogviszony

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség

kiemelked6 6nképzés, tovabbképzés

JO szervezd, iranyitd és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés
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VII.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések, a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, a
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, a tlirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, 1j kozosségek formalasara szolgalnak.

A megfeleld szinvonali felkésziilés és felkészités a pedagogusok feladata, ugy, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az tinnepségeken és rendezvényeken a dolgozok jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozékben. A gyermekek ezen a napon iinneploben jelennek meg.

Intézményi szinten emlékeziink meg nemzeti iinnepeinkral.

A hagyomanyok tagintézményenként keriiltek kidolgozdsra a részprogramok
sajatossagainak megfeleléen. A Helyi Szakmai Programok tartalmazzak a jeles napok,
hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, a mindenkori éves munkatervben ezek a
feladatok konkretizaltak.

VIII.

Gyermekek kozossége

Az 6vodaba érkez6 gyermekek intézményiinkben 10 vegyes életkorti csoportot alkotnak.
Bolcsddénkben 1 minicsoport fogadja a gyermekeket.

1. A gyermekek joga

e biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, ¢letrendjét fejlettségének
megfelelden alakitsak ki

o képességeinek, adottsdgainak, nemzeti illetve etnikai hovatartozdsanak megfeleld
nevelésben részesiiljon

e személyiségi jogait tartsak tiszteletben

e abdlcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és dvodaba 1ép.
Abban az esetben, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi, vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhato bolcsédében. Meg kell sziintetni annak
a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye alapjan
egészségi allapota miatt nem nevelhetd bolcsédében, illetve magatartasa miatt
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését, vagy ha a sziil6 kéri (pl. koltozeés, egyéb ok
miatt).

e agyermek, ha az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget eléri - legkordbban, abban a
naptari évben valik tankotelessé, amelyben 6. €letévét augusztus 31-ig betolti,
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legkésébb abban az évben, amelyben a 8. életévét betolti — megkezdije iskolai
tanulmanyait

2. A gyermekek felvétele
Bolcsodei felvétel szabalyai
A bolcsodei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 6.

A gyermek bolcsddei felvételét kérheti:

e a sziilo (torvényes képviseld)
e a sziil6 hozzajarulasaval:

- teriileti védond

- hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

- a szocialis, illetve csaladgondozé

- gyermekjoléti szolgalat

- a gydmhatosag

A sziil6k felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik. Tuljelentkezés esetén az
intézmény vezetdsége és a fenntartd kdzosen dont a gyermek felvételérdl. Biztositani kell
az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i, gondozdi munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt elésegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik,
vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrdl nem tudnak gondoskodni, kiilondsen:

e akiknek fejlodése érdekében allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo, vagy sziild nevel

e akinek sziil6je, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je, vagy mas térvényes képviseldje
igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all.
Védelembevétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziilot, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkdzbeni ellatasat.

A telepiilési Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakosséagara, valamint vonzaskorzetére illetve Berekfiirdd telepiilés lakossagara és
vonzaskdrzetére terjed ki.

A sziilonek, torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében
gondozhato. Fert6z6 betegségben szenvedd gyermek kdzdsségben nem gondozhato addig,
mig a haziorvos igazolasa alapjan gyogyultnak nem mindsiil.

A beirataskor a kovetkezd iratokat kell hozni:
o felvételi kérelmi lap
e agyermek anyakdnyvi Kivonata
e agyermek és a szilildk lakcimét igazolé okmanyok
e TAJ kartya
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o a felvétel el6tti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek
egészséges, bolcsddében nevelhetd

e clozetes munkaltatoi igazolast

e ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot

e asziilok elérhetdségét biztosito telefonszamot

A gyermek felvételénél a kotelezo sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: A sziil6 munkaba allasanak tdmogatasa végett. El6zetes munkaltatoi igazolast
kériink.

2. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolaldtogatasi igazolas
bemutatasat kérjiik.

3. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyz0, haziorvos, védond kérelmére, a
gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsdga miatt.

Ovodai felvétel szabdlyai

Nkt 8.§ (1) pontja szerint:
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven

beliil betolti, feltéve, hogy minden harom éves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesitheto.

A beiratkozas rendje:

Az o6vodai beiratkozéasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A
beiratkozas 1d6pontjadt minden nevelési évben a fenntarto hatarozza meg, €és a
megszokott formaban, a kijeldlt beiratkozasi idopontot megel6z0 harminc nappal
hozza nyilvanossagra.

A beiratkozast megel6zden a sziilok ¢és a gyermekek lehetdséget kapnak arra, hogy
kozvetlen betekintést kapjanak az 6voda életérdl az arra kijelolt nyilt napokon.

A beiratasi iddszakot kovetden a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l
a Helyi Pedagogiai Program beszoktatési terve szerint zajlik.

Az Ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A beiratkozas soran a sziild megismeri az intézmény hézirendjét, melyrdl irasban
nyilatkozik.

A beiratas tényét az El6jegyzési naploban kell rogziteni.

Ha az O6vodédba jelentkezOk szam meghaladja a felvehetd gyermekek szdmat a
neveldtestiilet tagjaibol allé bizottsag javaslatot tesz a felvételre.
Az 6vodaban valo felvételrdl az 6voda vezetdje irasban, felvételi hatarozat formajaban

értesiti

a sziil ot a beiratast kovetd 30 napon beliil.
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A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névszerinti
névsort nyilvanos helyre kifiiggeszteni tilos.

A gyermek felvételét kovetéen — mindaddig, amig Ovodai jogviszonya fennall
intézményiinkkel — a gyermek személyi adataiban torténd valtozast a Kézoktatasi Informacios
rendszerben elektronikus formaban jelezni kell 8 napon beliil.

3. Az ovodai atvétel

e A sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét mas intézménybdl barmikor kérheti.

e Az intézményen beliili, tagovodak kozti atvételre akkor keriilhet sor, ha az ijonnan
beiratkoz6 gyerekek felvételét kovetden adott tagintézmény még tires hellyel
rendelkezik. Atvételi kérelem a beiratkozassal (aprilis 20-majus 20 kozott megadott
idépontban) egy idépontban nyujthato be.

4. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

Nkt.45. § -a szerint

(1) Magyarorszagon — az ¢ torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az

intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankdtelezettségét teljesiteni.

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,

legkésObb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértOi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban,
¢s ezt kdvetden valik tankotelessé.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziild
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kor eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

(4) A tankételezettség kezdetérdl
a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart évodaba az iskolaérettségi vizsgdlat alapjan a szakértdi
bizottsag,

c) az o6voda, az iskola vezetje vagy a szild kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

5. A tankoteles életkort eléroé gyermekek esetében

Az 6voda
e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,
e ha sziikséges, javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,
e javasolja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség elérésének
megallapitasa céljabol a sziil6 vigye el a nevelési tandcsadoba,
e javasolja, hogy a gyermek — annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a
gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban vald részvétele, illetve elérte az
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iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget —szakértdi ¢€s rehabilitacios bizottsagi
vizsgalaton vegyen részt.

6. A gyermek ovodai elhelyezése megsziinik, ha
e agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan
e ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
e agyermeket felvették az altalanos iskolaba.

Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziilot, az el6z6 6voda vezetdjét, a
jegyzOt firasban értesiteni kell. Amennyiben az O6vodai felvételre a gyamhatdsag
kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatdrozatot szdmara is meg kell kiildeni.

7. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermekek fejlodésének nyomon kdvetését a ,,Gyermekek fejlodését
nyomon koveté mérések, értékelések rendszere” elnevezést eljarasrend alapjan végzik az
6vodapedagdgusok.

A fejlédés nyomon kdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki: értelmi-, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgasfejlodés.

Rogzitésre kerlilnek a gyermek fejlesztési feladatai: intézkedések, megallapitasok,
javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a szlilonél a szakszolgalat igénybevételét.

A fejlesztési javaslatokat, illetve az ,Egyéni fejlettségi szinteket Osszesitd adatlap”
bejegyzéseit ismertetjiik a sziilovel, aki azt az adatlap erre kijelolt részében aldirdsaval
igazolja.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megeldzd harom, illetve az
iskola megkezdését kovetd hat honapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda koteles
atadni a sziildnek.

A ,,Gyermekek fejlédését nyomon kovetd mérések, értékelések rendszere” elnevezésii
szabalyzat.

8. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Szakmai Program szabalyozasanak megfeleléen,
a gyermekek életkori sajatossdgainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet
az elsd6 — mnevelési évnyitd - sziiléi értekezleten ismertetiink a  sziil6kkel.
A nevelési év soran szervezett programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.

9. Az intézménybe érkezés és tavozas rendje

A nevel6testiilet altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.
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10. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések
A Hazirend szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembevételével.
11. Gyermekétkeztetés

Bolesddei étkeztetés

A csecsem0- €s kisgyermektaplalas alapelvei:

1. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes dsszetételi,
2. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,
3. megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A gyermekeknek és a bolcsddében dolgozo felndtteknek kiilon étlap szerint kell f6zni. A
rendszeres étkezést biztosito, szervezett élelmezési ellatas keretében szolgaltatott
¢lelmiszerekre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi elbirasok tekintetében figyelemmel kell
lenni az Orszagos Elelmezés- és Taplalkozastudomanyi Intézet (tovabbiakban: OETI) altal
készitett a bolcsddés korcsoport kozétkeztetésérdl szolo ajanlasra.

Csecsemotaplalas

A bolesddébe 20 hetes kortol vehetd fel csecsemd, és ez egybeesik az elvéalasztasi idészak
kezdetével. A gyermekorvos feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlodését
és taplalasat, és ha kell, az illetékes haziorvossal egyeztetve véltoztasson a csecsemdtaplalas
gyakorlatat meghatarozé szakmai protokoll szerint.

A tapszer €s a csecsemd egyeb ételei elkészitéséhez a konyhan beliil elkiilonitett részt kell
biztositani. A csecsemd edényeit (iiveg) €s evoeszkozeit a tobbiekétdl kiilon kell tarolni és
mosogatni. A tapszer tarolasa szaraz, szellds helyen torténjen. A kiilonbozo tapszerek eltérd
felhasznalasi itmutatoira fokozatosan iigyelni kell.

Kisgyermektaplalas

Az egy éves kor feletti korcsoportok taplalkozasaban, illetve a bolcsddés étkeztetésben
figyelemmel kell lenni az OETI altal a kozétkezteték szamara készitett, a rendszeres étkezést
biztosito, szervezett élelmezési ellatas keretében szolgaltatott élelmiszerekre vonatkozd
taplalkozas-egészségligyi ajanlasra.

A korszerti taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljarasoknak figyelembevételével az
élelmezésvezetd az intézményvezetdvel és a bolcsdde orvosaval kdzdsen allitja dssze,
legalabb két hétre eldre az étlapot, a korosztaly élelmezési-, nyersanyagnormainak figyelembe
vételével. Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bdlcsddei
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¢lelmezésében — minimum 4-szeri étkezés esetén — az ajanlott napi energia- ¢s tapanyag-
tartalom -60- 75 %-at kell biztositani.
Az étrendnek valtozatossag, idényszeriiség, izében vald 6sszehangoltsag, onallo étkezésre
nevelés szempontjabdl is megfelelonek kell lennie. A kisgyermekneveldnek minden étkezés
elétt meg kell kostolni az ételt és ezt dokumentalnia kell. Az étlapot minimum hdromhavonta
mindségi és mennyiségi szempontbol, ellendrizni sziikséges.
A kronikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szoruldk ellatasat a bolcsdde csak
akkor vallalhatja, ha az étrendre vonatkozo eldirasokat be tudja tartani.

Ovodai étkeztetés

Az 6vodaban a gyermekek részére tizorai, ebéd, illetve tizorai, ebéd, uzsonna biztositunk.

Az étkeztetést igénybe vevo gyermekek részére a dokumentaciot a gyermekétkeztetésért
felelos személy vezeti. Szamara havonta a tagdvoda-vezetd leadja az altaluk kotelezden
hasznalt dokumentéaciot. A gyermekétkeztetési dijak befizetése a Didkélelmezési konyhan
folyik, nem az 6voda hataskore.

Intézmeényi szintii rendelkezések:

Az étkeztetésre vonatkozo tevékenységek helye az intézmény kdzponti irodaja.
Dokumentdcio:

o ¢tkezési adag havi Osszesitd

e napi jelentés e-mailen a gyermekétkeztetési konyha felé¢, amelyr6l nyomtatott napi
jelentési iv késziil

e havi, éves 0sszesito tablazat elektronikus formaban

e a gyermekek intézményben tartozkodasanak ideje, orara lebontva — tablazat
csoportonként, amelyet a nevelok vezetnek

o ¢tkezési adag befizetésérdl szol6 nyugta

e hatélyos rendszeres gyermekvédelmi hatarozatok, jovedelemrdl sz616 nyilatkozatok.

IX.
Az intézmény 0vo0 — védo eloirasai
1. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Teenddinket meghatarozza a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény és a végrehajtashoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat Esélyegyenléségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az intézményvezetd
felel, munkajat megosztva az erre a feladatra megbizott tagintézményenkénti gyermekvédelmi
felelosokkel egyiitt.
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A feladatok ellatasanak célja: A gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezOk korai
felismerése, a veszélyeztetettség megeldzésére, elharitasara intézkedések megtétele.

A bels6 szabalyozasnak megfeleléen az intézmény nevelési évre sz6l6 munkatervének
részEét képezi az éves gyermekvédelmi terv, amelyrdl félévente a gyermekvédelmi feleldsok
beszamolot készitenek, amelyet az intézményi gyermekvédelmi koordinator foglal 6ssze.

A gyermekvédelmi felel6sok a jelzérendszerbe bekapcsoldodva végzik munkajukat. Az
intézmény gyermekvédelmi koordinatora folyamatos kapcsolatban van a gyermekvédelmi
rendszer illetékes intézményeivel.

A gyermekvédelmi munkaba az intézmény pedagogusai is bekapcsolodnak.

A neveldk feladatai:

e Az intézménybe jar6 gyermekek szocialis, szociokulturdlis csaladi hatterének
megismerése.

o Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

o A gyermekek lelki allapotara, kdzérzetére valod fokozott odafigyelés.

A gyermekvédelmi felelos feladatai:
o A segitségre, védelemre szoruldo gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgalata, szakirodalom gytijtés, ajanlas 6vondknek, sziiloknek.
o Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
e Hianyzas okanak felderitése, 6vodai mulasztasi napok szdmanak csokkentése.
e Nyilvantartds vezetése.
e Az intézményvezetd tajékoztatasa.
e Sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon valod részvétel.
e Fogadoorak megtartdsa (éves munkatervben rogzitve).
e Az elektronikus dokumentacio naprakész vezetése.

Gyermekvédelmi koordinator feladatai:

e A tagintézmények gyermekvédelmi feleléseinek munkdjat Osszefogja, segiti,
javaslatokat tesz a gyermekek érdekében sziikséges intézkedések esetén

e A torvények, rendeletek naprakész ismerete

e Szoros kapcsolat kiépitése €s fenntartasa kiilonboz6 gyermekvédelmi szervekkel

e Az intézmény képviselete szakmakodzi megbeszélések, konferencidk alkalmaval, a
pedagogus kor tajékoztatasa az ott hallott aktualitasokrol
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Az intézményvezets feladatai:

e Kapcsolattartas a jegyzdével, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
timogatasa a specialis nevelési feladatok szakszerii ellatasaért.

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.

o Veszélyeztetettség esetén a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat tajékoztatasa.

3. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Bolesodei egészségvedelem

A betegség gyanujat a kisgyermekneveld jelzi a bolesdde orvosanak, aki indokolt esetben
kiemeli a gyermeket a csoportbol a kozosség védelme érdekében. Ha az orvos nem érhet6 el,
akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrdl, hogy a sziilé6 minél hamarabb elvigye a
gyermekét. A bolcsédében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (vizes lazcsillapitas,
elsddleges sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziilo koteles orvosi igazolast vinni a bolcsddébe, melyet a
kisgyermekneveld a bolcsddei gyermek-egészségiigyi térzslapon dokumental, és a bélcsdde
orvosa szamara megoriz.

A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:

+ a megfeleld idétartamu szabad levegdn tartozkodast, jaték és alvas formajaban;

» a megfeleld étrendet, folyadékpodtlast, vitaminellatast, a fejlddéshez sziikséges anyagok
bevitelét;

* tiszta fehérnemtit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat).

Hetente 1x sziikséges dgynemiit valtani; hetente 2x, ill. sziikség szerint tiszta ruhat
(amennyiben a bolcsdde biztositja), és sziikség szerint a jellel ellatott torolkozot.

A torolkozok elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Ugyanilyen
modon kell megkiilonboztetni a gyermekek feéstiit, hajkeféit.

A kisgyermekek esetében az életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrol célszerl sajat
nyilvantartas is vezetni. Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok megtorténtérdl a bolcsode
orvosa, a kisgyermekneveld a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvben bejegyzett oltasok alapjan
tajékozodhat, az ott dokumentalt oltasok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészseégligyi
torzslapjara is.

Ovodai egészségvédelem

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott
idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jolétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien
mukodo egészségfejlesztd tevékenységekben.
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A intézmény altal miikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek
eredményeképpen a pedagdgusok az intézményben végzett tevékenységet, ugy szervezik,
hogy az a gyermek egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az intézmény
fenntartdja megallapodast kot a Hazi Gyermekorvossal és a Védonoi Szolgalattal.

A megdllapodasnak biztositania kell:

e Az iskolai felvétel elott allo gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat:

- évente 1 alkalommal
e A gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiénial — tisztasagi sziirdvizsgalatat:
- évente 3 alkalommal

1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagévodanként az 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében minden tagovodaban 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkezd nevelés-oktatdst segitd szakember rendelkezik Diaped. tanUsitvannyal. A
tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottdk a vércukorszint mérést ¢és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerli ellatdsan tal a sziild a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is biztosithatd. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és
szakmai eldirasok betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- szil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
- az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gydgyszerek megfeleld tarolasa

- azeldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadéasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egyiittmikodés a sziilovel, szakemberekkel

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:
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Diabéteszes rosszullét felléphet

- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, gyengeség,
¢hségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késon étkezett, tal sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimerito testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacid6zis)
Jellemz6 tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekesoportbdl, a vércukorszint mérése €s
az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcio6 csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos
eldirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt di¢tat. Az inzulin szakszer
tarolasa az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett
szakember végezheti.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket és egyiddben a sziil6t is.

Dolgozokra vonatkozo egészséegiigyi kovetelméenyek

A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalatat az intézmény tizemorvosa latja el. Az
intézményvezetd/ illetékes vezetd koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozo
rendelkezik-e érvényes egészségiigyi kiskonyvvel. A dolgozo koteles jelenteni vezetdjének,
ha egészségi allapotdban a munkdjat kedvezdtleniil befolyasolo véltozas (ismeretlen eredetii
lazas megbetegedés, masok megbetegedését okozd borbetegség, hasmenés és heveny gyomor-
bélpanaszok) kovetkezik be, vagy vele k6zds haztartasban €16 személynél hasmenéses
megbetegedés fordul elo.

3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
balesetek esetén

A gyermekeket védé ovo szabalyok:
e Az intézmény dolgozoi nevelési évenként egyszer munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban
részesiilnek.
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A gyermekek életkoruknak megfelelden balesetvédelmi oktatdsara nevelési év elején,
illetve a balesetveszélyes tevékenységek megkezdése eldtt kertil sor.

Az intézmény helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségiigyi, munkavédelmi
és tlizvédelmi eldirasokat figyelembe kell venni.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az gyerekek
testméretéhez, szlikségleteihez.

A balesetveszélyes helyzeteket az intézményvezetdnek/ illetékes vezetének jelenteni
kell.

A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kdrnyezetébdl azonnal el kell tavolitani.
A tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon zart helyiségben kell
raktarozni.

(Egyéb tlizvédelmi szabalyokat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.)

A karbantartasi, feltjitasi munkakat végz6 szakemberek az intézményben a gyerekek
biztonsaganak veszélyeztetettségét kizarva dolgozhatnak.

Fert6z6 megbetegedések esetén az ANTSZ eldirasai szerint kell intézkedni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

A gyermekkel meg kell ismertetni biztonsaguk ¢és testi épségiik megdvasaval
kapcsolatos feladatokat, eldirasokat, a kiilonb6zd veszélyforrasokat, az elvarhato
magatartasformakat.

Az intézmény dolgozoi munkaidejiikben kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megeldzesi szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az ovodakban nevelési év megkezdésekor az 6vodapedagdgusnak ismertetni kell a
csoportban a gyermekek kotelességeit, a balesetek megel6zésével kapcsolatban a
csoportszobdban ¢és az udvaron az o6voda kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyokat.

Ovodai kirandulasok, tarak eldtt az 6vodapedagogus felhivija a figyelmet a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabélyaira.

Bolcsddei  kiranduldsok esetén fontos a gyermekek folyamatos egyénenkénti
figyelemmel kisérése

Az 6vodai csoportokban s gyermekek szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és
az ismertetés idOpontjat az 6vodai csoportnapld részét képezd ,,Balesetvédelmi oktatds”
elnevezésti dokumentumba be kell jegyezni. Az 6vodapedagdgusnak visszakérdezéssel meg

kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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Az intézmény vezetdje €s az illetékes vezetok az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. (,HACCP
szabalyzata” alapjan)

Az udvari jatékok ellenérzését az intézmény dolgozoi rendszeresen elvégzik a ,,Jatszotéri
eszkozok ellendrzési és karbantartasi terv” szerint, valamint kétévente feliilvizsgalja a
jatszotéri eszkdzok biztonsagat feliigyeld hivatalos szerv.

Az intézmény dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén:
A sériilt gyermeket haladéktalanul elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost
hivni, értesiteni a gyermek sziil6jét, az intézmény vezetdjét.

A nevel0 feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés esetén:
e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
e ha sziikséges orvost kell hivni
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni  kell —az  illetékes  vezetének

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a neveld, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

A dajkék feladata és kotelessége:
e A veszélyforrast jelentd konyha és talald zarasa, amennyiben nem tartdzkodnak ott.
e A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasardl vald gondoskodas (forro étel,
kés ...)
e A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e Az intézményben tortént 3 napon til gyogyulo balesetet, az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgalnia, jegyzokonyvet kell felvennie. A vizsgalat soran tisztdzni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt a sziilonek, egy
az intézményben marad. Ovodak esetében ezeket a baleseteket az Oktatasért Felels
miniszter altal vezetett a minisztérium iizemeltetésében 1évd elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével is nyilvan kell tartani. Ennek egy
kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének.

e 3 napon tal gyogyuld balesetr6l az intézmény munkavédelmi képviseldjét és
munkavédelmi megbizottjat is értesiteni kell.

e A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

4. A nevelo- oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési  idoben szervezett intezményen kiviili  foglalkozasokkal, kirandulasokkal
kapcsolatos szabalyok:
Sziilok tajékoztatasa a csoport lizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel utaznak, az ehhez kapcsolddo koltségek. A sziil6 aldirasaval adja beleegyezését a
részvételre. Nevelés nélkiili munkanap elrendelése esetén az intézményvezetd irasos
engedélyére és — a kirandulasbol tdvol maradd gyermekek részére- ligyelet biztositdsara van
szikség.

Intézményvezeto  tdjékoztatisa: Eldzetesen szoban, majd a havi eseményterv
egyeztetésével.

Az adott honap eseménytervében tervezett intézményen kiviili foglalkozas csak abban az
esetben tekinthet6 engedélyezettnek, ha az intézményvezetd jovahagyta.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozéasok:
e helyszini foglalkozas
e kirandulas, séta
e mMozi-, muzeum-, kiallitas-, szinhazlatogatas
e kulturalis programok
e iskolalatogatas

A neveldk kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust, dajkat vagy sziil6t
kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz  sziikséges.
Gyermeklétszamnak és életkornak megfelelden 6vodaban 10 gyermekenként minimum 1-1
16, bolcsddében 3 gyermekenként 1-1 6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen —ismertetni kell az
egeészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢€és az elvarhatdé magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5. A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e Intézményiinkben tilos a dohanyzas, amelyet ,,Nem dohanyz6 munkahely” felirat jelol
minden tagintézmény kapujan.
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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e A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi idében akkor és oly mddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld- oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatasat.

e Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tul igénybe kivanja venni az egyes
helyiségeket, ezt az intézményvezettdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

e A dolgozdk sziikség esetén fizetési eldleget kérhetnek. A fizetési eldleg kétévente
vehetd igénybe, amelyet hat honap alatt kell visszafizetni. A felvett Osszeg torlesztd
része nem haladhatja meg az adott dolgozé mindenkori nettd fizetésének hisz
szazalékat.

6. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles

e akdzos tulajdont védeni

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

e arendet és tisztasdgot megdrizni

e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni

e tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az idd alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu
tevékenység nem folytathato.

7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
gyermekek ¢és dolgozoknak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, arviz, belviz, foldrengés)
o iz
e robbantdssal torténd fenyegetés

A rendkiviili eseményt észleld vagy az értesitést kapod személy koteles azonnal az
épiiletben tartézkodo személyeket a ,bombariadd™ vagy a ,,tliz van” jelzéssel értesiteni, és
haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

Az épiilet kitiritése, elhagyasa a tiizriad6 terv szerint fegyelmezetten, panikkeltés nélkiil
torténjen biztonsagos helyre.
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A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekekkel ott levd
neveldk a feleldsek.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcesoportnak a Tiizriado terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a neveldnek a termen kiviil (pl:
mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg —
felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritett tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséarol

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb. ) fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény

vezetdjének, vagy az dltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol, mérgekrol
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
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tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja kdteles betartani!

Tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Bombariadé terv” tartalmazza.

A tlzriaddo terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

A tlizriad6 tervben €s a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvényliek.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok:
Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az 6voda épiiletét
minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartézkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
¢ emberélet van-e veszélyben
e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
¢ abejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢€s a bejelentés iddpontja

A bombariaddérdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

8. A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

o Az intézmény minden dolgozoja felelds: az intézményi tulajdon védelméért, allaganak
meglrzéséért, az intézmény tisztasaganak, rendjének meglrzéséért, az
energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért.

e A kozponti intézmény épiiletét Magyarorszag cimerével ellatott cimtablaval és
nemzeti szinli lobogoval kell ellatni.

A nemzeti szinli zészlok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a vezetd felelds.

o Gyermekek az intézmény helyiségeiben csakis nevel6i feliigyelet mellett tartozkodhat.

e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény teriiletérdl kivinni
tilos.

e Vagyonvédelmi intézkedés: az épiilet zarasaért a mindenkori délutdnos dajka a felelds.

e Az intézmény helyiségeit - az Alapitdo Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési
célra atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
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e Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszervez6k vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
intézményi vagy a sziiloi szervezet altal szervezett vasar.

e Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kot6do szervezet nem mitkddhet.

X.

”or

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Bolcsode esetében:

A szocidlis agazat dolgozdinak nyilvantartasa a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasaban a
Szolgaltatast Igénybevevok (KENYSZI) - Szocialis Informacios Rendszerében zajlik.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran az aldbbi adatok legyenek mindig aktualisak:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok

e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e abolcsddei jogviszonyra vonatkozo bejelentések

A tarolt adatokhoz valod hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,

ahhoz kizédrdlag az intézményvezetd és az intézményvezetd altal felhatalmazott személy
(6vodatitkar) férhet hozza.

Ovoda esetében:

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével - a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR)
révén - tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran az alabbi adatok legyenek mindig aktualisak:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszer tarolja. A tarolt adatokhoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd ¢és az
intézményvezetd altal felhatalmazott személy (6vodatitkar) férhet hozza.
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XI.

1. Az 6vodai munka belso ellenérzésének rendje

A fenntarto

ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabbd a gyermekvédelmi
tevékenységet, a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket

a koznevelési intézmény vezetdjének megbizdsa, kinevezése, a megbizas
visszavondsa, a jogviszony megszintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben
foglalt korlatoz6 rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
koznevelési intézményvezetdje felett

értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét

ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t

A dolgozok intézményen beliili ellendrzését ,,Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Béleséde
belso ellendrzési és értékelési rendszere” (szabalyzat jellegii dokumentum) foglalja egybe.
Az intézményvezetd, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s
az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belsé ellendrzés rendszere atfogja az o6vodai nevel6-fejlesztd munka egészét, a
bolecsddei nevelés-gondozas feladatait. Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést, azzal
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltirdsa idében megtorténhet, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai és nevelési-
gondozasi tevékenység hatékonysaganak mérése.

Az intézmény vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belso ellendrzési
tervet -mint a munkaterv mellékletét - ebben megjeldli:

az ellendrzés céljat
az ellendrzés teriileteit
az ellendrzés idejét, hataridejét
az ellendrzésre jogosult személyeket
A gondozo-, nevelomunka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
az alkalmazotti kozosség esetében
- intézményvezetod
- intézményvezeto-helyettes
- tagintézmény-vezetok
- kiils6 szakértok
- munkak6zosség vezetd
gyermekek esetében
- ovodapedagodgusok, kisgyermekneveldk
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- ovodavezet6-helyettes
- Ovodavezetd
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd és a sziildi szervezet.
Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e ¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre
Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések
e foglalkozasok, irdsos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek ellendrzése
e program megvaldsuldsanak szintje a csoportokban és az intézmény életében
e gazdasagi jellegli ellenérzések (takarékos energiafelhasznalas, vagyonvédelem)
Az ellen6rzés formai:
e tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan
e spontan, alkalomszert ellendrzések

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett kozalkalmazottal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet. Az ellenOrzésrol késziilt dokumentum az intézmény ellendrzési
dosszié¢jaban keriil elhelyezésre. Az ellendrzések tapasztalatai, megdllapitasai beépitésre
kertilhetnek a dolgozok mindsitésébe.

Az A4ltalanos tapasztalatokat az alkalmazotti korrel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket €s az esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett sziikséges intézkedéseket.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:

e a nevelési program nevelési teriileteiben a gyermekek élményekre ¢épiild
tapasztalatszerzésének megvalositasa

e a gyermekek egyéni fejlettségére ¢€pitd személyiségfejlesztés a kiilonbozo
tevékenységekben

e a helyes szokas, szabalyrendszer, magatartas, illem alakitasa

e aneveldmunka szinvonala, az alkalmazott modszerek

e agyermek személyiségének tiszteletben tartisa

e az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld — gyermek kapcsolata

e Dbolcsddel gondozo- neveld munka

e aneveldmunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga

e adolgozok munkafegyelme

e a dolgozok modell szerepe

e acsoportszoba rendezettsége, esztétikuma

e aneveldmunka eredményessége

e gyermekvédelmi munka

e torvényes szakszerli miikodés, hatékony gazdalkodas
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Az intézményvezetd minden intézményben dolgozo alkalmazott munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran. Az értékelési eredmények intézményi szinten
Osszesitve kerlilnek rendezésre az e célbdl évente vezetett ellendrzési dossziéban.

2. Az intézmény Kkiilsé ellendrzése

Ovoddk esetében

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

a) pedagdgiai-szakmai,

b) térvényességi,

C) hatosagi
ellendrzés.

A koznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésében kdznevelési szakérté vehet
részt.

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendérzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intézményben folyamatos pedagodgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely intézményenként, 6tévente ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdégusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. Az
ellendrzés kiterjed fenntart6tol fliggetleniil minden kdznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette. Az intézmény
ellendrzésében részt vevo szakértd kijeloléséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorldsa sordn az orszadgos pedagogiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye ¢és az azt megalapozo
dokumentumok a fenntart6 szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

Az orszagos pedagogiai - szakmai ellenérzés teriiletei:

1. pedagdgus ellendrzése
Célja: A pedagogus pedagdgiai céljainak fejlesztése
Modszere:
o foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése
e pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata
e interju felvétele
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Megbeszélést kovetden értékeldlap készitése.

2. Intézményvezetd ellendrzése
Célja: Az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi készségének fejlesztése
Modszere:

e dokumentumok vizsgalata

e interji a pedagogiai program megvalosulasarol

e kérdoives felmérés nyilvanos szempontok szerinti elemzése
Megbeszélést kdvetden értékeldlap készitése.

3. Az intézmény ellendrzése
Célja: iranymutatds az intézmény pedagogiai — szakmai munkéjénak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési- oktatasi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagdgiai
programjat. Legalabb 6tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan torténik.
Modszere:

e neveldtestiileti, alkalmazotti, sziildi, egyéb partneri kérddives felmérés

e intézményvezetd altal elkészitett intézmény Onértékelés

o fenntartoi értékelés

¢ interju a nevelQtestiilet tagjaival

e legutobbi ellendrzések dokumentumainak dsszegzése
Az intézményvezetd az Osszegzd szakértéi dokumentum alapjan 6t évre szo6ld intézkedési
tervet készit.

Az intézményiinket €érintd torvényességi €és hatdsagi ellenérzésre vonatkozo jogszabalyokrol a
2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény rendelkezik.

Az intézményi onértékelés

Az orszagos pedagodgiai- szakmai ellendrzés részét képezd intézményi Onértékelés
teriileteit, szempontjait, mdodszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért
felelds miniszter hagyja jova. Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény oStévente
teljes kortien értékeli sajat pedagdgiai munkajat. A tanfeliigyeleti rendszer az intézményi
onértékelés eredményeire alapoz. Az intézményi Onértékelés egyben az intézmény belsd
ellendrzésének része is.

Az intézményi onértékelés intézmeny feladatai:
e az intézményvezetdje létrehozza az intézmény Snértékelési csoportot
e acsoport otéves és éves Onértékelési tervet készit, amelyben meghatarozott feladatokat
tervez €s hajt végre
Az intézmény Onértekelési modszerei:
o két foglalkozaslatogatas
o megfigyelés
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e interju
e dokumentumelemzés

Az intézmény Onértékelés megszervezése ¢s mitkodtetése az intézményvezetd feladata.
Mingsités

A 2011. évi nemzeti koznevelési torvény, a 326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet, a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozzak a pedagogus életpalya modell miikodését, ezen beliil a
pedagogusmindsités szakmai, technikai, idérendi eljarasrendjének ismérveit. Az eljarasok
koordinalasat az intézményiink szamara a Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei Pedagodgiai
Oktatasi Kozpont végzi.

Az intézmény dolgozdi szaméra a mindsités eljards és vizsga nyomon kovetése és
megszervezése az intézményvezetd feladata. Az eljaras, vizsga érinti az intézmény
o6vodapedagodgusait ¢és a  bolcsddében pedagogus  végzettséggel foglalkoztatott
kisgyermekneveldket.

Zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége: kihirdetéstdl kezdve hatarozatlan idére
sz01, visszavonasig érvényes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
szll6i szervezet véleményezésével lehetséges. Ha a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése is szlikséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak.

Az SZMSZ mellékleteit az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
Az SZMSZ mellékletei:

e Munkakori leiras - mintak

o Adatkezelési Szabalyzat

e Ugyviteli, iratkezelési Szabalyzat

Kunmadaras, 2021.10.15.
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A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
ugyviteli és iratkezelési szabalyzata

A dokumentum jellege nyilvanos
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A dokumentum elfogadasra keriilt az SZMSZ-szel egy idében
A dokumentum az intézményi SZMSZ 1. sz. mellékletét képezi

1. Torvényi hattér

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 szabalyanak 84. §-a rendelkezik az
intézmények tigyintézésérol, iratkezelésérdl, és taniligyi nyilvantartdsok kezelésérol.
VIL fejezet iratkezelés a nevelési- oktatasi intézményekben.
A 335/2005.(X11.29.) korméanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél rendelkezik. Ez alapjan a Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
iratkezelési szabalyzatot adott ki melyet a helyi sajatossagoknak megfelelden allitott Gssze az
intézmény.
Tovabbi ide vonatkozo rendeletek:

e 2011. évi CXC. kormanyrendelet

e 368/ 2011. évi kormanyrendelet

e 229/2012. évi korméanyrendelet

e 15/1998. évi NM rendelet

2. Ertelmezések

Az iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelés: az a tevékenység, amely magaba foglalja
* az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvételét, illetékesség szerinti elosztasat, iktatasat, nyilvantartasat;
= akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasat, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasat,
= postara adasat, kézbesitését;
= az irattarozast, az irattari kezelést, megorzést;
= aselejtezést €s a levéltarnak vald atadast.

Irat: minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
intézmény mitkddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszk6z
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felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon tarolnak.

Kiildemény: az intézménybe beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, vagy
elektronikus ton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

Masolat: Valamely eredeti iratrol keletkezése utan készitett példany, amely lehet egyszerti és
hitelesitett zaradékkal ellatott is.

Irattari anyag: az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett illetve érkezett, az
irattarba tartozo6 iratok €s az azokhoz kapcsolodd mellékletek 0sszessége.

Irattari terv: olyan dokumentum, jegyzék, amely
= rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, irattari anyagokat €s az
azokhoz kapcsolddo iratokat,
* meghatarozza az intézményi iratok megdrzésének és selejtezésének idejét, illetve
1dGtartamat,
= meghatarozza a nem selejtezhetd iratok korét.

Erkeztetés: az iktatast megel6z6 munkaszakasz, amelynek soran rogzitik az irat
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: Azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyeket az intézmény, vagy személy
végez az ligyintézés folyamat soran.

Hataskor: Az ligyintézés feladatkorének pontos koriilhatarolasa, azoknak az iigyeknek az
Osszessége, amelyekben az intézmény jogosult intézkedni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas része, amelynek soran az intézménybe beérkez0 illetve a sajat
iratot iktatdszammal latjak el, kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait; elektronikus irat esetében az iktato képernyd rovatait.

Iktatokonyv: az intézmény milkodése soran keletkezett, hozz4 intézett és megdrzott iratok
(beadvanyok, kiadvanyok, bels¢ ligyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, évente
ujrakezdddo sorszamu oldalakkal ellatott, hitelesitett iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet
elektronikus adathordozon is.

Iktatéoszam: Olyan egyedi azonosito, amellyel az dvodatitkar 1atja el az iktatando iratot.

Melléklet: a beérkezo, illetve a tovabbitott irat elvalaszthatatlan tartozéka, kiegészitd része.
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Szolgalati titok: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0l0 torvényben meghatarozott allamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazo 1995. évi LXV.
Torvény szerint.

Mutat6zas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetden, melynek célja az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

Selejtezés: az iratok megsemmisitésének elokészitése, az irattari tervben szerepld Orzési ido
lejartat kovetden.

Ugyintézés: Valamely intézmény, vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd
igyek ellatasa, ekozben felmeriild6 munka mozzanatok sora.

Ugyintézé: Az iigyek érdemi {igyét intézé személy, 6vodatitkdr, aki az {igyet dontésre
eldkésziti.
Ugykezeld: Az iratkezelési feladatokat végzd személy.

Szamitastechnikai adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarolo
adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely elektronikus iktatas
esetén az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szignalas: Az adott ligyben intézkedni, eljarni illetékes dolgozé (ligyintézd) kijeldlése az
iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az utasitas kiadasa, az
iigy kiadmanyozasa.

Ugykor: azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikddd személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo ligyek
megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.

Ugyvitel: az intézmény feladatainak, hivatalos {igyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Kozérdekii adat: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzdésekre vonatkozd adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: A kozérdekbdl nyilvanos adat fogalma a kovetkezd: a
kozérdekti adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvdnossagra
hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

A nemzeti kdznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kdzérdekbol
nyilvanos adatnak:

— az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazatot,

— apalyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban kialakitott véleményeket,
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— avélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozoan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a koznevelési intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mdodon nyilvanossagra kell hozni.

Kozérdekl adatnak mindsil:

— ahazirend
— apedagogiai és szakmai program
— aszervezeti és mukodési szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabalyok vonatkoznak.

A pedagodgiai program, szakmai program hazirend, szervezeti és miikodési szabalyzat tobb
olyan szabalyozasi elem részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziiléi jogok
érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza,
hogy mely dokumentumokat sziikséges nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése,
megismerése érdekében. Ezért rendkiviil fontos a rendeletnek az az eldirdsa, mely szerint a
hazirendet a beiratkozaskor at kell adni a sziiloknek, tovabba a hazirend valtozasarol is
tajekoztatast kell adni nekik. A sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az intézmény fobb iigykorei

= vezetési ligykor

= igazgatasi ligykor

= nevelési, oktatasi igykor

= gazdasagi ligykor

= személyi, dolgozoi tigykor
= tanuldi tigykor

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kiséro iratkezelést, ennek ellendrzését az intézményvezetd, valamint az altala kijeldlt
altalanos helyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Intézményvezeto
= elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;
= jogosult az intézménybe érkez6 kiilldemények felbontasara

= jogosult kiadmanyozni;
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= kijeloli az iratok ligyintézoit;

= meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét,

= ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eléirasoknak;

= szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdogépes adatokhoz valod hozzaférésre;

= gondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben jartas, 6vodatitkart alkalmazzon.

Altalanos helyettes

» az intézményvezetd tavollétében jogosult a Kunmadarasi Osszevont Ovoda és
Bolcsdde intézménybe érkezo kiildeményeinek felbontasara;

= az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadméanyozasra;

» az intézményvezetd tavollétében kijeloli (szignalja) az iratok ligyintézdit;

= irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat;

Az digyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

Ovodatitkar

= koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
= koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megorizni;
= szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzaférésre.
» Feladatai:
- a kiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eld-iratok csatolasa
- az iratok mutat6zasa;
- az iratok belso tovabbitasa, sokszorositasa;
- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a
kézbesitonek;
- hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa; az elintézett tigyek iratainak irattari
elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s a levéltari atadasanal.

4. Az iratkezelés modja

1. Az iratkezelés modja: papiralapti hagyomanyos és elektronikus, vagy vegyes modon
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5. Az iratkezelésben elofordulo legfontosabb iigyiratok tartalmi,
formai kovetelményei

A osyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

frasbeli tajékoztatasi kotelezettség
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

— afelvétellel,

— ajogviszony megsziinésével,

— agyermek fejlodésével,

— agyermek eldmenetelével Osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az EMMI rendelet mas iigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi
kotelezettséget:

— Abban az esetben, ha az intézmény a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve
hatranyos dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziild
kéri, akkor a dontését minden esetben hatarozat formdajaban kell kiadnia az
intézménynek.

A hatarozatok tartalmi és formai kovetelményei:

Az EMMI rendelet 85. §-a irja el6:
— anevelési intézmény nevét, székhelyét,
— az iktatoszamot,
— azigyintézé megnevezesét,
— az lgyintézés helyét és idejét,

— az irat alairdjanak nevét, beosztasat,
— anevelési-oktatasi intézmény korbelyegzdjének lenyomatat.

Tovabbi kovetelményeknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:
Igen fontos kovetelmény, hogy az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
tartalmaznia kell

— a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

— amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

— amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

— az eljarast meginditd kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

A hatarozat két részbdl all:
— azelsé rész a rendelkezd rész (a tulajdonképpeni dontés),
— amasodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatdmasztasa torténik.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatarozatban tdjékoztatast kell adni a dontés elleni
fellebbezés, vagyis a dontés megtamadasanak lehetdségérdl.
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A hatérozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a sziilonek. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az
intézményben maradd hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt
jelenti, hogy a sziild kézzel rairja a hatarozatra, hogy azt személyesen vette at. Ebben az
esetben az atvevonek az atvétel idopontjat is ra kell vezetnie a hatarozatra.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstol szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az intézmény intézkedése és intézkedésének elmulasztisa ellen. Eljarast
inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntarté hatdskore:

A fenntartd meghozza a masodfoku dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az ¢érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés ¢és a
jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntart6 az intézmény hatérozataval kapcsolatban haromféle dontést hozhat:
— Egyetért a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
— A hatarozatot sajat hataskérben megvaltoztathatja.
— A hatdrozatot megsemmisitheti, és Uj eljarasra, 4j dontéshozatalra utasithatja az
intézményt.

Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbirdlasdra nem a fenntartd jogosult,
akkor a dontés elleni fellebbezést a nevelbtestiilet és a sziiloi szervezet tagjaibol allo legalabb
haromtagl bizottsdg hatdskore elbirdlni. A bizottsdg ugyanazt a haromféle dontést hozhatja,
mint a fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerOssé valik:

Az intézmény hatdrozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizenot napon beliil nem nyujtottak be
fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogardl lemondott. A lemondast célszerli irasban
megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelentésége, mivel csak jogerés dontés hajthato végre.
Annak megallapitdsat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, az intézménynek kell elvégeznie,
amelyet fel kell tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon jogerdsité zaradék formajaban.

Jegvzokonyv készitésének szabalyai:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint ha a kdznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a
nevelémunkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— elkészitésének helyét,

— idejét,

— ajelenlévdk felsorolasat,

— az igy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,
— ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.
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JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérol, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrél is, ezt az EMMI rendelet szakért6i Osszegzd
dokumentumnak nevezi.

A jegyzokonyvre vonatkozo szabalyozasnal kell megemliteni, hogy korabban az 6vodakban
kotelezOoen hasznalt — az oktatasért felelés miniszter engedélyével eldallithatd és
forgalmazhaté — nyomtatvany szolgalt a tanulo- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI
rendeletnek megfelelden a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az oktatasért
felel6s minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben kell
rogziteni. A tanuld- és gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzOkonyvet csak abban az esetben
kell felvenni, ha az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen muszaki ok miatt
nincs lehetdség. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig
jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A kézbesitésnek oly mddon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithat6 legyen.

6. Kiildemények atvétele és felbontasa

1. Az intézménybe érkezo kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

» Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcsdde részére érkez6 kiilldemények:
intézményvezetd
ovodatitkar
= Tagintézmények részére érkezd kiildemények: intézményvezetd
tagintézmény-vezetdok

2. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény vezetdje,
helyettesei és az dvodatitkar jogosult. A személyesen benyUjtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt dtvevének ra kell
irnia a ,,Sériilten €kezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot ¢és ala
kell irnia.

5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a Kunmadarasi
Osszevont Ovoda és Bolcsdde sziil6i szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat
az iratokat, melyeknek felbontési jogat a vezetd fenntartja maganak.

6. A névre sz0106 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodatitkarnak.

7. A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy a kijelolt

tagintézmény-vezetd felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

62



{

Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.

Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com

OM azonosit6:035780.

Addszam: 16837944-2-16

8. A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levo iratokon

1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az

iratra fel kell jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt

11.

12.

felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jeletni
kell.

A felbontott kiildeményeket az 6vodatitkar koteles haladéktalanul az
intézményvezetdjéhez, annak tavollétében az altalanos helyetteshez tovabbitani.

/. Az iratkezelés nyilvantartasa

Iratok erkeztetese

Az intézménybe érkezd valamennyi iratot az iratok beérkezésének, illetve
keletkezésének napjan, és sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az 6vodatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni érkezteté-iktatobélyegzd
lenyomataval, és ki kell télteni annak egyes rovatait:

- intézmény neve,

- az érkezés, iktatas datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatdszam),

- a mellékletek szama,

- az érkezés modja

- az ligyintéz0 neve, azonositdja

- irattari tételszdm

Amig nincs érkeztetési- iktatasi bélyegz0, akkor ezeket az adatokat iratra ra kell
vezetni.

Szamitogeépes iratkezelés esetén az érkeztetd képernydrovatokat, az iktatassal
megbizott iratkezeld tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolodo adatokat.
A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utdlag nem valtoztatathaté modon kell
rogziteni.
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= Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Az iratok iktatasa

= Minden iratot iktatni kell, kivéve meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket,
reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo
rendelkezések értelmében, kiilon nyilvantartast kell vezetni.

= Az elektronikus adathordozon (pl. magnészalag, CD lemez, stb.) érkezett iratok mellé
kisérolapot kell csatolni, és ezeket egylitt kell kezelni. A kisérdlapra fel kell vezetni az
iktatészamot, az adathordozo jellemzdit, targyat, az iktatdssal megbizott dolgozo
nevet.
Az iktatészamot magara az adathordozo6t (a tokjara) maradandé médon kell ra vezetni.
Egy elektronikus adathordozon szigortian egy témahoz tartozo iratok adhatok at.
Amennyiben ez nem teljesiil a kiildeményt vissza kell utasitani.

= Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell
alkalmazni.

= Minden évben az iktatast 1-gyel kezd6do, és évszamot feltiintetd sorszammal kell
kezdeni.

= Szamitdstechnikai iktatds esetén az iktatasi sorszdm automatikusan keriil kiadasra
minden Uj tétel megnyitasakor.

= Az iktatokdnyv egy — egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

= Az iktatas sordn az alabbi adatokat kell az iktatokonyvbe, vagy szdmitogépen
rogziteni.
- Az iktatas sorszamat, (szamitogépes program automatikusan adja)
- az iktatas id6pontjat,
- az irat kiild6 nevét, azonositd adatait,
- az ligyirat szamat,
- az Ugy targyat,
- a mellékletek szamat,
- az el6zmény szamat,
- az ligyintéz0 nevét, azonosito adatait
- az elintézés modjat, idejét, hataridejét,
- kezelési feljegyzéseket (csatolés, hataridd, visszaérkezés, stb.)
- az irattari tételszamot,
- megdrzes idejét,
- irattarba helyezés idépontjat.
Szamitéastechnikai iktataskor az iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek
szerepelnitik kell, melyek a hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitdgépes
iktatds nem helyettesiti azokat az dtadokonyveket (postakonyvek, kézbesitokonyvek)
sem, amelyekben az atadas-atvétel tényét a sajat kezili alairas bizonyitja.

= Az iktatékonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

= Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.
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= Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is

olvashatd maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot. Szamitogépes iratkezelés esetén a

javitas tényét a javito ligyintézo és a javitas iddpontjanak feltiintetésével naplot kell

vezetni, ahol rogzitésre keriil a torolt és a torlés illetve javitas elotti szovegrész, adat.
= Ha egy éven beliil az igyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni
kell az utébb beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elso iktatasi

szamon) /-jel utan sorszammal kell kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a

szamitogépes iktatas esetén is.

= Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindig 1j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatészamhoz.

= Az intézmény vezetdjének engedélye alapjan gyiijtészamon lehet iktatni az azonos
targykort, az év folyaman tobbszor eléforduld ligyeket.

= Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és

targymutatot kell vezetni. A mutat6zas soran a név- és targymutatoban az iigyeket a

lényegiiket kifejez6 egy, vagy tobb cimszo- név, targy, hely, intézmény- alapjan kell

nyilvantartani.

= Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az év utolsé munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahuzassal, az utolsé iktatas
sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomatéval és az igazgato alairasaval le
kell zarni.

= Az elektronikus (szamitogépes) iktatds sajatossagai

- A felvitt iktatdsi adatbazist — a vonatkozé adatvédelmi szabalyok betartasaval-
hozzéaférhetdvé kell tenni mindaddig, amig az ligyintézéshez sziikséges.

- A bevitt adatokat minden év végén tartés modon ki kell iratni és nyomtatni. Az igy
elkésziilt iktatokonyvet, név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz kell
csatolni, melynek biztositania kell az intézmény irat jellegének, forgalmanak, és mas
egyeb szempontnak is megfeleld, kombinacids és tartalom szerinti keresési
lehetdségeket.

- A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatokat, utdlagos
modositasanak tényét a jogosultsaggal rendelkezd ligyiratkezeld, vagy 6vodatitkar
azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. Ugyanitt rogziteni
¢és naplozni kell a mddositas elotti szovegrészt is.

8. Iratkezelési feladatok rendje

Az iratok tovabbitasa

= Az intézmény vezetdje a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény
dolgozdéi koziil iigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

= Az iigyintézo kijelolésével egy idében az intézményvezetd
- meghatarozza az elintézés hataridejét;
- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara

= Az intézményvezeto altal szignalt iratokat az dvodatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt
iigyintézOhoz, aki az atvételt alairasaval €s keltezéssel koteles elismerni.
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= Elektronikus adathordozon késziilt, vagy azon érkezett irat adas —vételét az tigyintézo
a szamitogépbdl kinyomtatott atado,- vevo jegyzéken ismeri el, melynek egyik
példanya az 6vodatitkar a masik példany pedig kijelolt dolgozoé.

Az iigyek intézése

= Aziigyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

= Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatas napjatol
szamitott 30 nap;

- az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben az intézményvezeté dont a
hataridoroél,

- Amennyiben a vezetdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.

= Azlgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés
eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ald kell irnia.

= Azlgy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz0 koteles visszajuttatni
az ovodatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

= Az 6vodatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetonek jelentenie kell.

* Az intézményvezetdé amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban
tovabbi intézkedés varhato, az ligyintézonek ujabb hataridét kell kitiiznie, és ezt fel
kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az 6vodatitkar hataridé-nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarido lejartakor az iigyiratot
ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

Febvilagositas hivatalos iigyekben

* Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak a vezetd
adhat, hianyzas esetén az altalanos helyettes adhat.

= Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

= A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoléasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak masolatdnak
egyez0ségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni.

= Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ré kell vezetni.

= Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tiigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.
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9. Kiadmanyozas

. A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet intézmény
stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

. Az iigyintézés soran el kell késziteni a kiadvany tervezetét. A kiadmany tervezetének
tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

. Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:
= Intézményvezetd: minden irat esetében
= Intézményvezetd a tagdvoda-vezetovel egyiitt: a tagovoda gyermekekkel és a
tagdvoda miikodésével kapcsolatos iratok esetében.

. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a
kiadmanyozas engedélyezése esetén ,, K jelzéssel, datummal €s alairasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az 6vodatitkar (gépir6 stb.) tisztdzza.
. A tisztazassal kapcsolatos eléirasok:

= Tisztazni csak ,,K” bettivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az intézményvezet6 kiilon utasitasara lehet);

= A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

= A tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kdvetelményeknek;

= Leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

8. Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

Kizarélag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
alairast kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) aldiras mintdkat utdlag nem modosithato
eljarassal kell tarolni.

9. A kiadmanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairdsa nélkiil is késziilhet irat.

Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az évodatitkarnak(gépironak) vagy az
igyintézOnek ezt alairdsaval hitelesitenie kell.

10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 14tni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval is.

11. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formai kovetelményei:
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* A kiadmany bal fels6 részén:
- az intézmény megnevezése, cime, telefonszama, OM azonositoja;
- az gy iktatoszama;
- az ligyintéz0 neve;
= A kiadvany jobb fels6 részén:
- az ligy targya;
- a hivatkozési szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama
= A kiadmany cimzettje
» A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is).
= Alairés
= Az alair6 neve, hivatali beosztasa
= Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata
= Keltezés
= Az,s.k.”jelzés esetén a hitelesités.

12. A kiadmanyok tovabbitisa

= A kiadvanyokhoz a boritékokat az 6vodatitkdr (gépiro) késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

= A kiadvanyok elkiildésének modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az
iigyintézonek kell utasitast adnia.

= A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az 6vodatitkar a felelds.

= A kiildemény tovabbitasa torténhet postai titon vagy kézbesitovel.

= A tovabbitds minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett kézbesitd konyv
felhasznalasaval torténik.

= Az elektronikus modon aldirt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utdlag
megvaltoztathatatlan modon kell elektronikus hordozora rogziteni €s tarolni.

13. Az intézményi bélyegzdk

= Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegzdinek készitésére,
hasznélatdra az intézményvezetd adhat engedélyt.

= A tonkrement, elavult bélyegzot az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

= A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €és az elvesztést
az intézményvezetdnek kozleményben kozzé kell tennie.

= Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak
a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- a bélyegzd sorszamat;
- a bélyegzd lenyomatat;
- a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
- a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;
- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetése.

= A bélyegzdk nyilvantartdsaért az dvodatitkar a felelOs.

= A kizarolag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus
(digitalis) bélyegzot kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzé kezelése
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megegyezik a hagyomanyos bélyegzok (eldbbiekben felsorolt) kezelési modjaval,
nyilvantartdsaval. Az elektronikus bélyegz6 mintéjat utdlag nem modosithato
eljarassal kell elektronikus hordozon tarolni.

10. Az irattarozas rendje

1. Az elintézett iratokat az 6vodatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Ezt megel6zden az elektronikus adathordozokon érkezett iratokr6l masolatot kell
késziteni.

2. Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitni.

3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra

keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettd] eltérni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi

irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell

Orizni. A kézi irattar helye az intézmény Kozponti 6vodai helyisége.

6. Harom év elteltével az iligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint

torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo

sorrendjében kell elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus modon szévegezett

(kiadmanyozott) iratokat, utélagos modositast kizaré modon kell az adathordozon

megOrizni €s tarolni.

Az irattar helye az intézmény Csokonai u. 30 alatti melléképiilet helyisége.

8. Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadvanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

ok~

~

11. Iratok selejtezése, levéltari atadasa

1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni,
és ki kell valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.

Az iratselejtezéshez sziikséges a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Levéltara (Cim: 5002. Szolnok, Pozsonyi ut
40-42.) hozzéjarulasa . A selejtezés a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

2. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv;
- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva,
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- milyen mennyiségli (kg) irat keriilt kiselejtezésre;

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

12. Taniigyi nyilvantartasok

A felvételi-elojegyzési naplo és a felvételi és mulasztasi naplo

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a napld megnyitdsdnak ¢és lezardsanak idOpontjat, az
o6vodavezetd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tlintetni a
felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek
szamat.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6voda-pedagdgusok vezetnek.

A gyermekeket akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beiratasi naplobol
torolni, ha az 6vodai elhelyezés megszlint. A torlést a megfeleld zaradek
bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az 6voda sajatos nevelési igényli gyermek nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi
naploban illetve a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd
¢s rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitadsanak keltét,
a fellilvizsgélat iddpontjat.

Az 6voda az el6z6 pontban meghatarozott adatok alapjan, minden év junius 30-ig
megkiildi az illetékes szakértdi, rehabilitacios bizottsag részére azon gyermekek nevét,
adatait - a bizottsagi véleménnyel egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a kévetkezo
tanévben esedékes.

Csoportnaplo

Az o6vodai élet tevékenységeirdl a neveld munkat végzd pedagodgus csoportnaplot
vezet.
A csoport naplét az 6vodai nevelés, nyelvén kell vezetni.

Torzskonyv

Az 6vodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az 6vodavezetd aldirasat, papiralapu
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, az 6voda nevét és cimét, nevelési
évenként az Ovoda altalanos adatait, az Ovoda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszamot
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nevelési évenként Osszesitve, a korosztadlyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szdmat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek
szamat, az engedélyezett és betoltott Osszes allashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek
adatait nevelési évenként, az o6voda épiileteinek adatait, az 6vodapedagdgusok ¢€s egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a végzettséget, szakképzettséget, a
beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

Ovodai szakvélemény

Az o6vodai szakvélemény egy harom példanybol all6 nyomtatvany, amely alapvetden
meghatarozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az 6voda az
adott gyermek vonatkozasaban dont arrdl, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovabbra is az Ovodat tartja még megfelelonek a gyermek fejlodése
szempontjabol. Javaslatot tehet az dvoda a gyermek vonatkozésadban arra, hogy a gyermek
szakeértdi bizottsag vagy nevelési tandcsadas keretében torténd vizsgalatat tartja sziikségesnek.
A gyermek fejlddésére vonatkozd adatokat az 6vodai nevelés teljes iddszakara vonatkozoan
rogziteni kell. Az 6vodai szakvélemény ellen a sziild fellebbezéssel ¢élhet, ezért annak egyik
példanyat a sziilének at kell adni.

Egyéb

A gyermekek egyéni fejlodését az 6vonok ,,A gyermekek fejlédését nyomon kovetd
mérések ,értékelések rendszere” alapjan mérik és vezetik.

A gyermekvédelmi felel6sok a hatrannyal kiizd6 gyermekekrdl a ,,Feljegyzések a
gyermek és ifjusagvédelmi munkarol” cimi nyomtatvanyt vezetik.

Bolcsodei dokumentumok

Gyermek-egészségiigyi torzslap a gyermek egészségi allapotanak rogzitésére szolgald
dokumentum. Harom f6 részbdl all, melyek az anamnézis, a felvételi statusz és a bolcsédei
fejlédés dokumentalasa. A torzslapot fejlodési lap egésziti ki.

Az lizendfiizet feladata a sziil6k illetve a kisgyermekneveld kolcsonds tajékoztatdsa.
Tartalmazza a gyermek és a sziil6k adatait, elérhetdségeit, gyogyszer- és ételérzékenységet. A
napi rendkiviili eseményekrdl (baleset, megbetegedés, 1j viselkedés megjelenése) a
kisgyermekneveld az iizenofiizetbe rogziti a tapasztalatait. Abban az esetben fontos a napi
irasbeli tajékoztatds a kisgyermekneveld részEérdl, ha a gyermek sziileivel az adott napon nincs
lehetdsége a személyes talalkozéasra. A tdjékoztatdsnak ez a formdja csak részben poétolja a
személyes, kozvetlen kapcsolatot, a napi interakcios helyzetekre modot kell taldlni. Az
iizendfiizetbe keriil6 rendszeres bejegyzések a gyermek fejlodésérdl, a kisgyermekneveld
szakmai munkajarol, moédszereirdl, empatias készségérol is tajékoztatast adnak a sziiléknek. A
kolcsonds tajékoztatas hozzajarul a sziild és a kisgyermekneveld kozotti jo kapcsolathoz, a
bizalom kialakulasahoz, a csaladi és a bolcsddei nevelés 6sszehangoldsdhoz.
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A fejlédési

naplé a kisgyermek személyiségfejlodését,

képességrendszerének

kibontakozasat koveti nyomon. Célja az, hogy a kisgyermekneveld ldssa a gyermek
onmagahoz képest torténd fejlodését, a valtozasok litemét és iranyat, hiszen az egyéni
banasmod elengedhetetlen feltétele a széleskorii gyermekismeret. A fejlodési napld akkor tolti
be szerepét igazan, ha a csalddokkal torténd egyiittmiikodés folyamatos és rendszeres. Ezért is
fontos az, hogy a gyermekekrol készitett feljegyzésekrdl a sziilok is kapjanak tajékoztatast.

A Dbdlcsddei csoportnapld vezetése kotelezd, a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka

is részt vesz a vezetésében. A csoportnapld tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérol,
megvalositasarol. Tartalmazza a hidnyzok nevét, a napi étrendet, az aktualis eseményeket a
gyermekcsoportban és 18 minden olyan torténést, ami az egyes gyermek vagy a csoport €letét
befolyasolja. A napi torténések naploba torténd leirdsa a bolcsddei dajkanak is feladata, abban
az esetben, ha a kisgyermekneveld mar nincs jelen a mini bolcsédében.

13. Az intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd

3. Személyzeti bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzékonyvek

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

1. Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgarvédelem 10

10. Munkatervek, jelentése4, statisztikdk 5

11. Panasziigyek 5)

Nevelési oktatasi iigyek

12. Nevelési- oktatasi kisérletek, jitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok Nem selejtezhetd

14, Felvétel, atvétel 5

15. Kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Pedagobgiai szakszolgéltatas 5)

18. Sziil61 munkak6z0sség szervezése, mitkodése 5

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5
ajanlasok

20. Gyakorlati képzés szervezése, mentoralasok 5

21. Gyermek- és ifjisagvédelem 3

22. Gyermekek mérése, értékelése, fejlddési naplok 3

Gazdasagi ligyek

23. Ingatlan- nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi
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engedélyek

24, Tarsadalombiztosités 50

25. Leltar alloeszkoz- nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

26. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

27. Szakértoi bizottsag szakvéleménye 20

14. Z.aro rendelkezések

Az adatok Kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének €s tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi

SZMSZ 2. szamu mellékletét képezd adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat rogziti.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

A szabalyzat idobeli és személyi hatalva

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2018.¢v 09. h6 19. napjan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szdmara a titkarsagon ¢€s a tagovodakban.
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A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

adatkezelési szabalyzata
(OM: 035 780)

Készitette:

Galiné Selyem Melinda
intézményvezeto

A dokumentum jellege nyilvanos

A dokumentumot modositast kdvetden elfogadta 2018.szeptember 19-én a Kunmadarasi
Osszevont Ovoda és Bolcsédealkalmazotti kore

A dokumentum az intézményi SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi
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TARTALOM

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyi hattér

Fogalom meghatarozasok a gdpr rendelet alapjan

Az adatkezelés jogszerlisége

A hozzajarulés feltételei

A gyermek hozz4jarulasara vonatkoz6 feltételek az informacids tdrsadalommal 6sszefiiggd
szolgaltatdsok vonatkozasaban

Az érintett hozzaférési joga

A helyesbitéshez val6 jog

A torléshez valo jog

Az adatkezelés korlatozasédhoz val6 jog

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adathordozhatdsaghoz vald jog

A tiltakozéshoz val6 jog

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi tisztviseld

A személyes adatok kezelése €s a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz
valo jog

Az intézményben nyilvantartott adatok és kezelésiik

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak az intézményben

Az adatok tovéabbitasa az intézményben

Titoktartasi kotelezettség

Adatkezelési tajékoztatd, adatvédelmi nyilatkozat

A kozalkalmazottak jogai és kotelezettségei

A szabdlyzat hatalya

Iletékesség
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Mellékletek:

Joghozzéaférési protokoll

Adatvédelmi nyilatkozat munkavallal6 részérdl

Adatvédelmi nyilatkozat gyermek térvényes képviseldje részérol

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcs6de adatkezelési és adatvédelmi rendszere a

hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

v

<\

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalaséaért,
hozzéaférhetdségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatdsaért az
intézményvezetd felelds.

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

Az adatoknak pontosaknak és idészertiecknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

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

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

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

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde vezetdje gondoskodik az adatok
biztonsagarol, megteszi azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket, amelyek a
torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Az Europai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.4prilis27.) a
természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

2. Magyarorszag Alaptorvénye 2011.aprilis 25.

76



5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.
Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com
OM azonosit6:035780.

Adodszam: 16837944-2-16

7" Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

3. 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2016. évi CL torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény

végrehajtasarol

8. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

9. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

No gk

A szabalyzat célja:

Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdeki adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez. A szabdlyzat célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd
intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az
adatkezeldk tiszteletben tartsdk jogszeriien és atlathatoan kezeljék.

3. FOGALOM MEGHATAROZASOK A GDPR RENDELET ALAPJAN

v ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

v’ ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitis vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel Gtjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcesolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

v’ ,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

v profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6
bizonyos személyes jellemzOk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklddéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy
mozgéshoz kapcsolodo jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;
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v alnevesités” a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve,
hogy az ilyen tovabbi ingormaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

v’ nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

v’ ,adatkezel3”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség, vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatdrozhatja;

v’ ,,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

v ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mind6siilnek cimzettnek: az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak.

v’ harmadik fé1”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld, vagy
adatfeldolgozo6 kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

v’ ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedetet ttjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

v’ adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

4. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE

A személyes adatok kizarélag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:
a) az érintett hozz4jarulasat adata személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
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kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve ha ezen érdekkel szemben elsdbbséget éveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai €és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.

5. A HOZZAJARULAS FELTETELEI

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

6. A GYERMEK HOZZAJARULASARA VONATKOZO FELTETELEK AZ
INFORMACIOS TARSADALOMMAL OSSZEFUGGO SZOLGALTATASOK
VONATKOZASABAN

A 16. ¢életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajaruléast a gyermek feletti sziili
feliigyelet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az adatkezeld — figyelembe véve az elérhetd technologiat — ésszerli eréfeszitéseket tesz,
hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeleti jog
gyakorlgja adja meg, illetve engedélyezze.

7. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIANAK KEZELESE

A faji vagy etnikai szdrmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy0zddésre, vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
¢€s a természetes személyek szexudlis €letére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok kezelése tilos.

Ez aldl kivétel:

- ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagallami jog ugy rendelkezik,
hogy az (1) bekezdésben emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzéjarulasaval;

- ha az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem
képes a hozzajarulasat megadni.

- ha az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.
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- ha az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez,m illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

8. AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGA

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz hozzaférést
kapjon;

- az adatkezelés céljai:
- az érintett személyes adatok kategoriai;
- azon cimzettek, vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyeses
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
- adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idotartam meghatarozasanak szempontjai,
- az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelés ellen;
- valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
- a az adatokat nem az érintettdl gylijtotték, a forrdsukra vonatkozo

minden elérhetd informacio;

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ kdltségeken alapulo, ésszerli mértékii dijat szamolhat fel. Ha az érintett
elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

9. A HELYESBITESHEZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

10. A TORLESHEZ VALO JOG (,,AZ ELFELEDTETESHEZ VALO JOG”)
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték vagy
mas modon kezelték;

- az érintett visszavonhatja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, ha az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

- az ¢érintett tiltakozhat az adatkezelése ellen, €s nincs elsdbbséget élvezo jogszerii ok az
adatkezelésre

- a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

11. AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:
- az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

12. A SZEMELYES ADATOK HELYESBITESEHEZ VAGY TORLESEHEZ,
ILLETVE AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ KAPCSOLODO
ERTESITESI KOTELEZETTSEG

Az adatkezel6 minden érintettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes a adatot kozoltek, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel¢ tajékoztatja a cimzettekrol.

13. AZ ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa
anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a
rendelkezésére bocsatotta, ha az érintett hozzajarult.

14. A TILTAKOZASHOZ VALO JOG
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Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak al kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolonak.

Ha a személyes adatok tudomanyos és torténelmi kutatasi c€lbol vagy statisztikai célbol
keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson
a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa
érdekében van sziikség.

15. AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL EGYEDI UGYEKBEN, BELEERTVE
A PROFILALKOTAST

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatélya, amely rd nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Kivéve, ha az érintett és adatkezeld kozotti szerzddés megkdtése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

Az adatkezel6 koteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a
jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

16. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosagnak

Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott,
bejelenti az illetékes feliigyeleti hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalo indokokat is.

Az adatfeldolgozo az adatvédelmi incidenst, az arr6l valo tudomasszerzését kovetden

indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzavetdleges szamat;

b) ko6zdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyajtod egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kovetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozdlni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késObb részletekben is kdzolhetok.

Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddo tényeket, annak hatdsait €s az orvoslasara tett intézkedéseket. E
nyilvantartés lehetdvé teszi, hogy a felligyeleti hatosag ellendrizze az e cikk
kovetelményeinek valé megfelelést.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tdjékoztatasban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a torvény altal elrendelt informaciokat
¢s intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazésa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdszintisithetden nem valosul meg;

C) atajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok Utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonl¢ intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajekoztatasat.

Ha az adatkezelé még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, a

feliigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat.

17. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az adatvédelmi tisztviselo kijelolése

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldt jel6l ki minden olyan
esetben, amikor:

a) az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy egyéb, kozfeladatot ellato szervek végzik, kivéve
az igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben eljaro birdsagokat;

b) az adatkezel$ vagy az adatfeldolgoz6 6 tevékenységei olyan adatkezelési miiveleteket
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foglalnak magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az
érintettek rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé;

C) az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo f6 tevékenységei a személyes adatok kiilonleges
kategoridinak ¢€s biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozé hatarozatokra és
blincselekményekre vonatkozo6 adatok nagy szamban torténd kezelését foglaljak
magukban.

A vallalkozascsoport kozos adatvédelmi tisztviselot is kijelolhet, ha az adatvédelmi tisztviseld
valamennyi tevékenységi helyrdl konnyen elérhetd.

Ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé kozhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellatod
szerv, kozos adatvédelmi tisztviseld jelolhetd ki tobb ilyen szerv szdmara, az adott szervek
szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, illetve az adatkezel6k vagy adatfeldolgozok kategoridit
képviseld egyesiiletek €és egyéb szervezetek adatvédelmi tisztviseldt jelolhetnek ki, vagy ha
ezt unids vagy tagallami jog irja eld, kotelesek kijeldlni. Az adatkezeldket vagy
adatfeldolgozokat képviseld ilyen egyesiiletek és egyéb szervezetek nevében az adatvédelmi
tisztvisel6 eljarhat.

Az adatvédelmi tisztviseldt szakmai ratermettség €s kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértdi szinti ismerete alapjan kell kijelolni.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 alkalmazottja lehet, vagy
szolgaltatasi szerz6dés keretében lathatja el a feladatait.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét és
elérhetségét, €s azokat a feliigyeleti hatosaggal kozli.

Az intézmény adatvédelmi tisztviselgje: ......ccoevvveiiniiiiiiiiniiininnnnn
Incidens esetén a kovetkez6 szervhez is lehet fordulni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefon: 06-1-391-1400

Fax: 06-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

Az adatkezel? és az adatfeldolgozo biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a
személyes adatok védelmével kapcsolatos Gsszes ligybe megfeleld mddon és idoben
bekapcsolddjon.

Az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozo tamogatja az adatvédelmi tisztviseldt feladatai
ellatasaban azaltal, hogy biztositja szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzéaféréshez,
valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozo biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a
feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl ne fogadjon el. Az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatdsaval osszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo legtelsd vezetésének tartozik feleldsséggel.

84


mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.
Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com
OM azonosit6:035780.

Adodszam: 16837944-2-16

7" Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez €s az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo biztositja, hogy e feladatokbdl ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kdvetkezo feladatokat ellatja:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d)  egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti

hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockézat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljara
is tekintettel végzi.

18. A SZEMELYES ADATOK KEZELESE ES A VELEMENYNYILVANITAS
SZABADSAGAHOZ ES A TAJEKOZODASHOZ VALO JOG

A személyes adatok kozérdekli archivalas c€ljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol folytatott kezelését e rendelettel 6sszhangban az érintett jogait
¢s szabadsagait védd megfeleld garancidk mellett kell végezni. E garancidknak biztositaniuk
kell, hogy olyan technikai és szervezési intézkedések legyenek érvényben, amelyek
biztositjak kiilondsen az adattakarékossdg elvének betartasat. Ezen intézkedések kozé
tartozhat az dalnevesités, amennyiben az emlitett célok ily modon megvaldsithatok.
Amennyiben e célok megvalosithatok az adatok oly modon torténd tovabbi kezelése révén,
amely nem vagy mar nem teszi lehetdvé az érintettek azonositasat, a célokat ilyen mdodon kell
megvalodsitani.

19. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK ES KEZELESUK
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A koznevelési intézmény ¢és a koznevelési  koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelési informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolodéssal
veszélyeztetett tanulokrol Gsszesitett adatokat szolgaltatni.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informécids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi
gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az
érdekelt kérése, illetve hozzédjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett
meghatarozott esetben adhaté ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informécios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdoznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és
oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére. Az informdcids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

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

A Kozoktatasi Informécidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt,
azonositoé szamot ad ki.

v' A Kkozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek
nyilvantartasat.

v' A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét
azonositd szdmat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgéarsagat,
valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

v' A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgéltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartdsi nehézsége
nyet,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsdnak helyét tartalmazza.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti 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 tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v nevét, anyja nevét,

v sziiletési helyét és idejét,

v oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatési

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idStartamat.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz Kkapcsolodo juttatisok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, idOszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- €s lakcimnyilvantartod szerv
részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti 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 tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld 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.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

v' A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el
és a munkaltatdé Utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informécids rendszerében taldlhato adatokat tartalmazhatja.

v' A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és aldirasat.

v' A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat €s a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetéseét
foglalja magaban.

A KIR részére torténé adatszolgaltatas modja

Az adatokat és az okiratokat a fenntart6 vagy a koznevelési intézmény képviseletére jogosult
személy a kozigazgatasi szerv képviseldje €s a jegyz0 ( a tovabbiakban egyiitt:
adatszolgaltatd) a Hivatal honlapjan keresztiil elérhetd KIR szakrendszerekbe, a biztositott
jogosultsag alapjan a webes alapti rendszerbe torténd bejelentkezést kovetden elektronikusan
kiildi meg. Az adatokat az adott szakrendszer altal elvart szerkezetben és tartalommal kell
rogziteni
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 10 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR rendszeren Kkiviil tarolhat6 adatok
A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore (KJT.)

A kozalkalmazott

v' neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

ANANENE NN
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legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

v tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok
megnevezese,

ISR
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a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom ¢€s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

AN N NE NN
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e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama
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v’ akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés idOpontja, mddja, a végkielégités adatai
v A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval Gsszefiiggd adatai

Igénybevevoéi Nyilvantartas

Az Igénybevevéi Nyilvantartasban (KENYSZI) a szolgaltatok rogzitik a szocialis,
gyermekjoléti, ¢és gyermekvédelmi szolgaltatasok/ellatasok igy a bolcséde) napi
igénybevételét. Az IgényvevOi Nyilvantartds vezetése a koltségvetési finanszirozas
ellendrzését szolgalja.

A Szolgaltatdéi Nyilvantartas a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok kozhiteles hatosagi nyilvantartdsa. A megyei (fovarosi)
kormanyhivatalok miikddést engedélyezd szervei ebbe az elektronikus nyilvantartasba jegyzik
be (engedélyezik) a szocialis szolgaltatasokat. A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok fenntartdi a bejegyzés, torlés, illetve adatmodositas
iranti kérelmiiket kizarolag elektronikus uton nyujthatjak be.

Gyermekekroél nyilvantarthaté adatok
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanuld nevek, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime,, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszdma,a
gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
- a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
(felvételivel kapcsolatos adatok, az a koznevelési alapfeladat, amelyre a
jogviszony iranyul, jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos
adatok, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok,a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama)
- agyermek bolcsddei fejlodésével, bolesddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

Adatok tovabbithatosaga
Ezen adatok — a torvényben meghatarozottak szerint a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak a kifizetOhelynek,
a birésagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi
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tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az dallampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
a célnak megfeleld0 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanul6 adatai koziil az alabbiak tovabbithatok az alabb megjeldlt szervek
részére:

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, magantanuloi jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartdzkoddsénak
megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradéds jogszeriiségének ellendrzése és a
tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a
jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsadg, renddrség, iligyészség, telepiilési onkormdanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Ovoda, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsboktatasi intézményhez,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakoOhelye, tartozkodasi helye ¢és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi dallapotanak megallapitdsa céljabol az
egeészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet 1gényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek. ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkoz6é szervezetnek,
intézménynek
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- Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- Ha a gyermek, a tanul6 sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési zavarral,
tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd, erre vonatkozo6 adatai
tovabbithatok pedagogiai szakszolgéalat intézményei és a nevelési, oktatasi
intézmények egymas kozott.

20 A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK
FELADATAI

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

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezelésért

v intézményvezeto,

v az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes

v a személyligyi adatkezelésben kozremiikodd ovodatitkar,

v a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz0 vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizardlag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoréb6él a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tavollét iddtartamanak nyilvantartdsit az intézményvezetd ¢és a
tagintézmény-vezetok vezetik.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold adatkoréhez tartozo
nyilvantartdst az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az o6vodatitkdr €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd
utasitdsa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v Az 4ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

v A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag,
vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi rendelkezés.
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v’ A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését egyeztesse az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepld adat a valdsagnak mar nem felel meg.

v Ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

v' A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd 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 irattdrozasi tervnek megfelelden a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

v' akozalkalmazott felettese,

v amindsitést végzd vezetd,

v’ feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

v munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birosag,

v' akozalkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozo hatosag, az
ligyész ¢és a birosag,

v’ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v’ az adoOhatdésdg, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgdlo szerv ¢€s a
munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besoroliasara vonatkoz6o adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat €s 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
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koznevelési intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat
elzarva, az intézmény irodajaban az arra a célra kijelolt zart szekrényben kell orizni az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa érdekében.

21. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA
JOGOSULTAK AZ INTEZMENYBEN

Az intézményvezetd, a vezetO-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az
ovodapedagodgus, a kisgyermekneveld, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek rendellenességére, a sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésére,
hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat
a vezetdnek.

Az ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k vezetik €s nyilvan tartjadk a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartoés betegségére, 6vodai fejlodésével,
valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és eldkészitik
adattovabbitasra a vezetonek.

22. AZ ADATOK TOVABBITASA AZ INTEZMENYBEN
A gyermek adatai koziil

v’ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepililési onkorményzat jegyzdje,
kozigazgatasi 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,
szilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
bolcsddei, az o6vodai, iskolai egészségligyi dokumenticio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa
céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

v’ a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilGje,
torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
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foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
v’ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére
tovabbithato.
A gyermek,

v’ sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

v 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

v' a bolcsddei fejléddéssel kapcsolatos adatok a sziildének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek,

v' a gyermek bolcsGdei ellatassal kapcesolatban a gyermek lakohelye szerint
illetékes jegyzoének,

tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

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

23. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, kisgyermekneveldt és a gondozo- neveld-, oktatd munkat kdzvetleniil
segitd alkalmazottat, tovabba azt aki kézremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az
ellatasaban hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak
egymds kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulod
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
A gyermek ¢€s a kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A pedagogus, kisgyermekneveld, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott
a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertiilt. 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
kozlés tekintetében a sziild irasban 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 nevel6testiilet iilésén.

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

Adattovabbitdsra 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 adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo6 részvétel nem kotelez. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziil61 engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

24. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul.

A megfeleld tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul.

2. Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamdrdl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetdségeire is.
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4. A hozzijarulast az érintett (vagy torvényes képviseldje) nyilatkozat formajaban, irdsos
modon nyujtja

Személyes adat akkor kezelheté, ha ahhoz az érintett — Onkéntesen, megfeleld
tajékoztatast kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulds irasban
adhat6 meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni.
Ha nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.

A személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

v’ ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
v’ az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsadgi vagy hatdsagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mas lgyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és kozalkalmazotti engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve
a virusvédelmet és archivélast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozoé esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az Ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagogus, kisgyermeknevelo feladata és feleléssége, a munkakori leirasban
szerepld ligykorével megegyezden.

25. 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, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
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azért, hogy az éaltala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrél 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliill koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

26. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire, ¢ Szabalyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott 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 megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utdn hatdridd nélkiil fennmarad.

27. ILLETEKESSEG
e Az intézmény vezetdje:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v’ biztositja a szabalyozds megismerhetéségét
v’ ellenbrzi a szabdlyozas elOirasainak betartisat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v’ eljar a szabéalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az intézményvezeté — helyettes, tagintézmény-vezeto
v’ Dbiztositia 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
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkar
v személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
v’ ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellenérzési feladatokat
v’ rendszeresen ellenbrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
el6irasainak megvalosulasat
v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés
erOsitésére
v’ nyilatkozatokban kéri a személyes adatok kezeléséhez az érintettek
hozzajarulasat
e Ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k
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V' Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefligg rendelkezéseit

v' kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a  szabdlyozas,
szabalykovetés fejlesztését

e Rendszergazda

v kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositdséban;

v egyiittmiikddik a vezetdvel a haldézaton mikodtetett szoftvereknek
megfeleléen - adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartdsat,

v a munkatarsak felhasznal6i jogosultsdganak meghatirozasa, bedllitisa, a

beallitasok karbantartasa,

a helyi hélozati rendszeres ellendrzésének és lizemeltetésének biztositdsa;
biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a halozat hatékony lizemeltetése

AN

28. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadédsat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasandl a sziildi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas mddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KUNMADARSI OSSZEVONT OVODA ES
BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2. SZAMU
MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvénytl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabéalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzat modositasat az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az
alairasokat a melléklet tartalmazza.
Kunmadaras, 2018. szeptember 19.

Galiné Selyem Melinda
intézményvezetod

99



5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.
Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com
OM azonosit6:035780.

Adodszam: 16837944-2-16

7" Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

Joghozzaférési protokoll

Gyermekek személyi adatai

1. melléklet

Adat megnevezése Adat kezeldje Torvén Orzési, Tovabbithato
yi tarolasi idé

eléiras
bolesddei, ovodai intézményvezeté | 2011. Nem ovodapedagdgusnak,
beiratkozas adatai ovodatitkar évi selejtezhetd kisgyermekneveldknek a
(Felvételi- eléjegyzési CXC. csoportjukba felvett
naplo, felvételi torvény gyermek adata
adatlap) 8.§(2)
gyermek neve, intézményvezeté | 2011. amig a KIR rendszerbe
sziiletési helye, ovodatitkar évi gyermek az 229/20121. (V11.28.)
lakhelye, CXC. intézményben | Korm. rendelet
tarsadalombiztosito torvény | tartozkodik
jele, sziilje, 41.§ (4) KENYSZI, OSZIR
torvényes képviseldje, rendszere
allampolgarsaga,
jogviszonya,
mulasztasa, kiemelt
figyelmet igényld
gyermekre vonatkozd
adat, gyermek baleset,
oktatdsi azonosito
gyermek neve, intézményvezeté | 2011. 20 év atvétellel érintett
szliletési helye, ovodatitkar évi intézmény
lakhelye, sziil¢je, 6vodapedagogus, | CXC.
torvényes képviseldje | kisgyermekneveld | torvény
jogviszony létesitése, 41.§ (7)
megszlinése b)
gyermek neve, intézményvezeté | 2011. amig a egészségligyi feladatot
sziiletési helye, ovodatitkar évi gyermek az ellato intézmény,
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lakhelye, sziilgje, 6vodapedagogus, | CXC. intézményben | bolcsédeorvos, védond
torvényes képviseldje, | kisgyermekneveld | torvény | tartozkodik
Tarsadalombiztosito 41. 8§ (7)
jele C)
Adat megnevezése Adat kezeloje Torvényi Orzési, Tovabbithato
eléiras tarolasi idé

Igényjogosultsag 2011. évi 5¢év
elbiraladsdhoz és intézményvezeté6 | CXC. fenntarto
igazolashoz torvény
szlikséges adatai az 41.8§ (7) e)
igénybe vehetd
allami tdmogatas
igénylése céljabol
Sajatos nevelési 2011. évi S5¢év illetékes szakértdi
igényre, intézményvezetd | CXC. bizottsag
beilleszkedési 6vodapedagdgus torvény
zavarra, tanulasi kisgyermekneveld | 41. § (8)
nehézségre,
magatartasi
rendellenességre
vonatkozo adat
Onkéntes 2011. évi 5év 6vodapedagdgus
adatszolgaltatas intézményvezeté | CXC. kisgyermekneveld
alapjan a gyermek | 6vodatitkar torvény
nemzetiségi 41.§ (4a) a)
hovatartozasara 2011. évi
vonatkoz6 adat CXIl.

torvény

I. fejezet 3. §

3)
gyermek neve, intézményvezetd | 2011. Gyermek ¢és
szliletési helye, o6vodapedagogus | évi a gyermek ifjasagvédelemmel
lakhelye, sziilgje, kisgyermekneveld | CXC. intézménybdl | foglalkozo szervezet,
torvényes képviseldje, | gyermekvédelmi | torvény | valo tadvozéasat | esetleg rendorség,
mulasztasok, felelds 41.§ (7) | koveto 3 év igyészség dnkormanyzat
veszélyek feltardsa a), d) jegyzoje
Alkalmazottak személyi adatai

Adat megnevezése Adat kezeldje Torvényi Orzési, Tovabbithaté
eléiras tarolasi ido

A kozalkalmazotti intézményvezetd | 1992. évi 50 év fenntarto,
alapnyilvantartas ovodatitkar XXXIII. kifizetOhely,
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alapjan torvény 5. bir6sag, renddrség,
SzZ. ugyeszseg,
melléklete kdzneveléssel
2011. évi Osszefiiggd
CXC igazgatasi
torvény 41. tevékenységet
§(2), (6) veégzo
kozigazgatasi
szervnek
munkavégzésre
vonatkozo
rendelkezések
ellendrzésére
jogosult,
nemzetbiztonsagi
szolgélat
név, anyja neve, 2011. évi munkaviszony | KIR rendszer
neme, intézményvezetd | CXC megsziinésétol
allampolgarsaga, ovodatitkar torvény szamitott 10 év | KENYSZI, OSZIR
sziiletési helye és 44.§ (5) rendszer
ideje, oktatasi
azonosito, pedagogus 2011. évi
igazolvany szama, CXIlI.
végzettsége €s torveny
szakképzettsége, . fejezet 3.
munkakdre, §(2)

munkaltatdja neve,
cime OM azonositdja,
munkaveégzeés helye,
jogviszony kezdete,
megsziinésének
jogcime ideje,vezetdi
beosztasa, besorolasa,
jogviszony
1d6tartama,
munkaidejének
meértéke, tartas o6
tavollét idotartama,
lakcime, elektronikus
levelezési cime,
eldmenetelével
kapcsolat adatok,
szakmai gyakorlat,
akadémiai tagsag,
munkaido-
kedvezmény,
mindsitésére
vonatkozé adatok,
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szakmai ellendrzés

id6pontja

név, sziiletési név, intézményvezeté | 33/1998. munkaviszony | tizemorvosnak
anyja neve, lakcim, 6vodatitkar (VL. 24.) megsziinéséig
tarsadalombiztositasi NM

azonositod rendelet

2. melléklet
ADATVEDELMI NYILATKOZAT

A 2018. 05.25-¢n hatalyba Iépett GDPR ( Eurdpai Parlament és Tanécs 2016/679. rend.)
értelmében az intézmény, mint munkaltatd koteles tdjékoztatdst nyujtani és hozzajaruldst
kérni azzal kapcsolatban, hogy az On személyes adatait milyen célbol kezeli illetve
tovabbitja egyes torvény altal eldirt szervek szdmara.

Intézménylink az alabbi szervek részére koteles nyljtani adatszolgéltatast személyes
adatairol:

- Oktatasi Hivatal

- Bolesddei ellatasban: KENYSZI, OSZIR

- Magyar Allamkincstar

- fenntarto

- egészségiigyi szolgaltatast nyujtd szerv (lizemorvos)
- rendvédelmi szervek (renddrség, birdsag, ligyészség)

A koznevelési intézmények az On személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

Adatvédelmi incidens esetén a nyilatkozattevd jogorvoslattal élhet.

HOZZAJARULAS




Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.

Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com

OM azonosit6:035780.

Addszam: 16837944-2-16

hozzajarulok, hogy az intézmény személyes adataimat a torvény altal eldirt célnak

megfeleléen €és a torvényben meghatdrozott modon, ideig kezelje. Az adatkezelésre

vonatkoz6 intézményi szabalyzatot megismertem, a személyes adatok kezelésével

kapcsolatos tajékoztatast ezaltal az intézmény részérél megkaptam.

KUNMAAras, .......ooviiiiiiiiii e e

alairas
3. melléklet

ADATVEDELMI NYILATKOZAT

A 2018. 05.25-én hatalyba lépett GDPR ( Eurdpai Parlament és Tanéacs 2016/679. rend.)

értelmében az intézmény koteles tdjékoztatast nyujtani és hozzédjarulast kérni azzal
kapcsolatban, hogy gyermeke személyes adatait milyen célbol kezeli illetve tovabbitja

egyes torvény altal eldirt szervek szamadra.

Intézménylink a kdvetkezd adatokat kezelheti:

a gyermek, tanuld nevek, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime €s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a
tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositod szama,

A sziilé dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan az intézmény nyilvantartja:

gyermek, a tanulé nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatait

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanul6 6vodai nevelési vagy tanuloi jogviszonyban, valamint a gyermek,
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a tanuld altal igénybe vett pedagdgiai szakszolgalati ellatds 18. § (2) bekezdés
szerinti megnevezesét

A gyermek, tanul6 adatai koziil atadhato:

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megéllapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozdstdol wvalé tavolmaradés
jogszertiségének ellendrzése ¢és a tanuld sziilojével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,

- a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkoddsi helye ¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek,

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek. és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- Az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

- ha a gyermek sajatos nevelési igényti, illetve beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel,
magatartdsi rendellenességgel kiizd, erre vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési, oktatasi intézmények egymas kozott.

Gyermeke adatait a torvény altal eldirt eléviilési 1doig tartja nyilvan intézményiink.

Adatvédelmi incidens esetén a nyilatkozattevd jogorvoslattal élhet.
HOZZAJARULAS
ATUHIOtt .o (torvényes képviseld)

hozzéjarulok gyermekem

105



A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.

Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com

OM azonosit6:035780.

Addszam: 16837944-2-16

(N Ve e e e e
Sziiletési hely €5 1d0:......cooiiniii e
BEdeSANY A NEVE:. ... ..n oot e, )

személyes adatainak a torvény altal eldirt célnak megfeleléen ¢és a torvényben
meghatarozott modon, ideig torténd kezeléséhez.. A személyes adatok kezelésével
kapcsolatos ~ tajékoztatast az  intézmény  részér6l  megkaptam.Kunmadaras,

....................................................................... (alairas)
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Munkakori leiras

Az intézmény neve: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde, Kunmadaras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Foglalkoztatas jellege: gondozo6- neveld munka

Munkakor célja:. Az intézmény gondozasi, takaritéi feladatainak ellatasa, a nevelési
célkitlizések elérésében valo aktiv részvétel

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 ora

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Kozvetleniil folé rendelt munkakoér: 6vodapedagogus

Helyettesités: dajka

Teljesitményértékelés: Az intézményvezeto értékel évente a Teljesitmény-Ertékelési

eljarasrend utasitas alapjan

Elvarhato személyiségjegyek:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids ¢&s
beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzdé. A tudomésara jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilbket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A.) A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

Napi feladatok

e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések el6tti és utani gondozasi feladatokat, a gyermekek életkorat és fejlettségét
figyelembe véve ellatja, a mosddban, folyoson tartdzkodod gyermekek biztonsagat
feltigyeli.

- Koriiltekintden ellendrzi a gyermekek ruhazatat, a gyermek egészségvédelme érdekében
az udvarra bocsajtas és a sétak elott.

- Az arra raszorulé gyermeket lemossa.

- A délelotti jatékidoben - idejétdl fliggden — tartdozkodjon a csoportszobaban vagy az
udvaron a gyermekek kozott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremiikddik, az
ovono Utmutatasait kovetve; majd a foglalkozasi anyagokat elpakolja, elmossa.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel, kdvetkezetességgel segiti a neveldomunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikddik, az ételeket az 6vondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

o Az ¢étkezési €s szallitd edényeket a kozegészségligyi kovetelmények szerint elmosogatja.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

e A terem szelldztetésérél gondoskodik _lL%kavés elott.
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A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Egyeb feladatok

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Sziikség esetén az ételt felmelegiti.
Naponként ételmintat tesz el.
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
A portalanitast minden nap elvégzi.
Alkalmi feladatokat végez: pl. ceruzahegyezés, csoport babaruhdinak rendben tartasa,
jatékjavitas stb.
Az 6voda udvarat, az 6voda utca frontjat takaritja, gondozza, a jardat lesepri, a
gyermekek jatszd homokjat feldssa, kornyékét felsepri. Az udvari jatékokat letorli,
tisztan tartja.
A rabizott novények napi gondozésiban részt vesz.
Ugyel a mosdé, folyoso rendjére. A WC fertétlenitését naponta elvégzi, fogmosod
poharakat naponta tisztan tartja.
Az 6voda helyiségeit a munkabeosztas rendjében kitakaritja.

Tagovodéjaban elsdsegélynyujto.

Heti feladatok

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportokban, 61t6z6kben, mosddkban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket hetente elvégzi.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, kilincseket, butorokat lemossa.

Fogmosoé poharak fertdtleniti.

Idészakos feladatok

Kéthetente athuzza a gyermekek agynemiiét.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggony, radiatorok, ablakok, ajtok
lemosasa).

Fert6z¢és esetén teljes korl fertdtlenitést végez.
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e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond tmutatésai szerint részt vesz.

e  Sétak, kirandulésok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

B)

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirdasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat, vilagitast, vizcsapokat, tizembe helyezi a biztonsagi berendezést.

Az ovoda kulcsait mindig tartsa magénal, csak munkabeosztds alapjan hasznélja
teljes feleldsséggel.

A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkaid6 alatt csak a tagovoda-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosOszer mennyiségét az dGvoda
vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informacidt, az 6voda belsé éEletérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idOonként megbizza.

Munkaideje alatt gyermekek kozott mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett.
Magantelefonjat, csak indokolt esetben hasznalhatja.

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés széllitoval, naponta ellendrzi és
egyezteti az étkeztetést a gyermekek névsora alapjan, naponta ellendrzi az
ételminta tarolasat.

A HACCP eldirasainak szigort betartdsara torekszik.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagoévoda-
vezetOnek, irdsban rogziti a karbantartasi naploban.

Reggelente ellendrzi az udvari jatékok allapotat €s rogziti a napi ellendrzési
naploban.

Jarandosag:
e Bérbesorolas szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozo6 rendelkezései alapjan.
Munkavégzéssel osszefiiggo etikai normak

. Dajkai feladatait a legjobb mindségnek megteleléen végzi munkakori leirdsa alapjan.

. Minden dolgozonak kdételessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.
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Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsd intézményi szabalyok hatarozzak meg.
A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartdsaval
formal véleményt munkatarsairol, gyermekekrol és a sziilérol.
. Belso igénye sajat munkajanak mindségi javitasa, folyamatos onképzés. Szakmai
fejlédés mellett folyamatosan torekszik onismerete €s emberismerete fejlesztésére.
. Apolja testi- lelki egészségét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a munkajat,
ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.
J Forditsanak kell6 figyelmet egymas munkdja irdnt, forduljanak joéindulattal egymas felé,
osszak meg sajat tapasztalatikat egymassal.
. Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akar elismerdek, akar kritikusak.
. Eldfordul¢ vitaikat a targyszeriiség €s indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.
. Kiall a munkatarsaiért a sziilok €s a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik.
o Az 6vodai €letben szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a gyermek —
dajka, gyermek — gyermek, pedagbgus — dajka, vezetd — beosztott kozott.
. Koételes munkatarsaival, vezetdivel a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem
elott tartasa alapjan egylittmiikddni. Olyan magatartast kell tantsitania, amely eldsegiti
¢s nem hatraltatja a jogok gyakorlasat és a kotelezettségek teljesitését.
Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.
Ovoda bels6 életével kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli!
A gyermekek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem szdban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki erdszakot
nem alkalmaz.
J Minden gyermekkel torddik, megkiilonboztetés nélkiil.
J Maganéleti problémait a gyermekek felé¢ semmilyen forméban nem kozvetiti.
J Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kdlcsonds megbecsiilés €s tisztelet
jellemezze.
. Tiszteletben tartja munkatarsai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggy6zddését.
° A dajka, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket,
berendezéseket rendeltetésének megfelelden hasznalom.

KUNMadaras, ....coooeeeeeee e

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras

Az intézmény neve: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde , Kunmadaras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatas jellege: nevel6- oktato, gondozo munkat segitd

Munkakor célja: A helyi Pedagdgiai Programban, az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok ellatasa.

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 6ra

Munkaltatéi jogok gyakorlodja: intézményvezetd

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: 6vodapedagdgus

Helyettesités: pedagdgiai asszisztens

Beosztasok: -----

Teljesitményértékelés: Az intézményvezetd értékel évente a Teljesitmény-értékelési

eljarasrend utasitas alapjan

Elvarhato személyiségjegye:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemz6. A tudomadsra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje.

A.) Alapveto feladatai:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl az d6vodapedagogusok
irAnymutatdsa szerint:

- gyermekek feliigyeletének biztositasanal

- parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

- a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében massag
elfogadtatasaban (személyes példaadas)

- a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

- a tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes megszervezésében

- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban

- figyelemmel kiséri a csoportra gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti

e Alkoto mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Kaoteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosség egylittmitkodés normait.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munk3djat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat idében
jelezze a felelds tagdvoda-vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az altalanos helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Az 6vodai nevelés gyermekkozpontl, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az
egyenld hozzaférést.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi é€s testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Feladatkor részletesen:

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol fejlodésiik optimalis segitésérol.

Tevékenységiik megszervezésénél az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segit a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban étkezésnél,
oltozkodésnel, tisztalkodasban. A levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturélt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalldoan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsajtasaban.

Ovonéi utmutatés alapjan onalldan egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagodgus utmutatasa szerint a
gyermekeken gyakorolja.
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Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti az
elsOsegélynyujto feleldst, a beosztott pedagdgust, vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapveté dokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel a tagovoda-vezetd megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijelolt csoportban az udvarra indulas eltt és a levegdzés utdn a mosddban és az
0ltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasa alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6ndllo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvardsainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja, segit az edények elpakolasaban.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.
Ebredés utan a csoport szokdsainak megfelelden segit az 61tozésben, tisztalkodasban.

B.) Kiilonleges felelosségek:

Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat ismeri €s betartja.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznélata gyermekek kozott nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznéalhatja. Elérhetdségét az intézményi
telefon is biztositja.

Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. Hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.
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Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e Vezetdi utasitasok igénytdl valo eltérés végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl vald hasznalasatol eltérés,
megrongalas.

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésére jogosultak:

e Az intézményvezeto, a tagintézmény-vezetd és az 6vodapedagdgusok.

Munkavégzéssel osszefiiggo etikai normak:

o Pedagogiai asszisztens feladatait a legjobb mindségben végzi munkakori leirasaban
foglaltak szerint.

. Minden dolgozdnak kételessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.
o Koteles munkatarsaival, vezetdivel a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem

elott tartasa alapjan egylittmiikddni. Olyan magatartast kell tanasitania, amely eldsegiti
¢s nem hatraltatja a jogok gyakorlasat és a kotelezettségek teljesitését.

o Szakmai kapcsolataiban a valds értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagdgushivatds iranti elkotelezettség dominal.

J Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsd intézményi szabalyok hatarozzak meg.

J A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval
formal véleményt munkatarsair6l, gyermekekrdl €s a sziilorol.

o Belsd igénye sajat munkajanak mindségi javitasa, folyamatos onképzés. Szakmai
fejléddés mellett folyamatosan torekszik onismerete és emberismerete fejlesztésére.

. Apolja testi- lelki egészségét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a munkéjat,
ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

o Kollégaival forditsanak kell6 figyelmet egymas munkaja irant, forduljanak joindulattal
egymas felé, osszak meg sajat tapasztalatikat egymassal.

J Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akéar elismerdek, akar kritikusak.

o Eléfordulé vitaikat a targyszerliség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

o Kiall a munkatarsaiért a sziilok és a kiilvilag elétt mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik.

. Az ovodai életben szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a gyermek —
pedagogus, gyermek — gyermek, sziil6-pedagogus, pedagdgus — pedagogus, vezeto-
beosztott kozott.

. Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

. Ovoda bels6 életével kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli!

J A gyermekek egyéniségét és emberei méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki erdszakot
nem alkalmaz.
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Minden gyermekkel torddik, megkiilonboztetés nélkiil.

. Maganéleti problémait a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetiti.

J Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kdlcsonds megbecsiilés €s tisztelet
jellemezze.

J Tiszteletben tartja munkatarsai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggydzddését.

. A pedagogiai asszisztens is, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibak

megeldzése, illetve kijavitasara vald torekvés etikai kotelessége.

Jarandosag:
e Bérbesorolas szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozd rendelkezései alapjan.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,

berendezéseket rendeltetésének megfeleléen hasznalom.

Kunmadaras, ......cooovveeeeeiiiiann. ..

munkaltatd munkavallalo
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Munkakori leiras

Az intézmény neve: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Boleséde, Kunmadaras

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Foglalkoztatas jellege: szakképzett pedagogus, nevelés- oktatds

Munkakor célja: A helyi Pedagdgiai Programban, az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok ellatasa.

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 o6ra, ebbdl kotott munkaidd 32 ora

Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: tagintézmény-vezetd

Helyettesités: 6vodapedagogus

Beosztasok: dajka

Teljesitményértékelés: Belso Ellendrzési Csoport, tanfeliigyelet

Elvdarhato személyiségjegye:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai
informdaciokat titokként kezelje.

A.) Alapveto feladatai:

e A rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
pedagogiai program alapjan onalldan és feleldsséggel végzi.

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

e Alkoté modon egylittmiikodik a neveldomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat idében
jelezze a felelds tagdvoda-vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az altalanos helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jO
munkahelyi [égkor megteremtésében.

e Az dvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

e Munkajat az alapprogram és a helyi pedagdgiai program hatarozza meg, torekszik
mindezek mindségszintli megvalositasara.
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Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosség alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, az életkoranak megfeleld kovetelményeket
tdmasszon. Tartsa szem el6tt az érkezd gyermek szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat.

Gondoskodjon a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek nevelésérdl-
fejlesztéseérdl, amelyet tervszeri dokumentacio vezetéssel tamaszt ala.

Az 6vodai nevelés gyermekkozpontl, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki
személyiség kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szaméara az
egyenld hozzaférést.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi é€s testi fejlodéséért. Nevelotevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodeésérol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
val6 kényszerités).

Az 6voda pedagogiai tevékenység rendszere és targyi kdrnyezete segiti a gyermek
kornyezettudatos kialakulasat.

Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Oonképzésben &s szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A gyermek ¢életkoranak és fejletségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, torekszik azok betartasara.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol!

Az érvényben levd alapprogram és helyi pedagogiai program eldirasai és ajanlésai
szerint megfelelden felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Lassa el a szakmai
munkahoz kapcsolddo dokumentacios feladatokat. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

»A gyermekek fejlodését nyomonkdvetd mérési €s értékelési rendszer”
eljarasrendjének megfelelden folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlesztélapon feljegyzést készit, érdemben
tajékoztatja a sziilot.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlesztolapok).

Az dvodai szakvéleményt a megfeleld idépontban kiallitja, a szakvéleményeket az
intézményvezetonek atadja.
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A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

B.) Kiilonleges felelosségek:

Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat ismeri és betartja. A kotelezd adatszolgaltatast
a rabizott gyermekekrdl és kollégairol feleldosséggel €s pontosan végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6voda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Ellatja csoportja gyermekvédelmi feladatait, kapcsolatot tart tagévodaja és az
intézményi gyermekvédelmi feleldssel.

A Belsd Ellendrzési Csoport tagja. Az ellen6rz6 csoport munkajat aktivan, tevékenyen
segiti.

Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata gyermekek kozott nem engedélyezett.
Magéntelefonjat csak indokolt esetben hasznélhatja. Elérhetdségét az intézményi
telefon is biztositja.

Munkavégzéssel osszefiigg etikai normak:

Ovonéi feladatait a legjobb minéségben végzi munkakori leirasaban foglaltak szerint.
Minden dolgozdnak kdtelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Koteles munkatarsaival, vezetdivel a johiszemiiség és a tisztesség altalanos elve szem
el6tt tartasa alapjan egylittmiikodni. Olyan magatartést kell tantsitania, amely eldsegiti
¢s nem hatraltatja a jogok gyakorlasat €s a kotelezettségek teljesitését.

Szakmai kapcsolataiban a valds értékek tisztelete, a fejlddés iranti fogékonysag és a
pedagbdgushivatds iranti elkotelezettség dominal.

Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsd intézményi szabalyok hatarozzak meg.

A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a neveldi szolidaritas tiszteletben tartasaval
formal véleményt munkatérsairdl, gyermekekrdl és a sziil6rol.

Belso igénye sajat munkajanak mindségi javitasa, folyamatos onképzés. Szakmai
fejlodés mellett folyamatosan torekszik onismerete €s emberismerete fejlesztésére.
Apolja testi- lelki egészségét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a munkajat,
ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

Kollégaival forditsanak kelld figyelmet egymas munkaja irant, forduljanak joindulattal
egymas felé, osszdk meg sajat tapasztalatikat egymassal.

Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akar elismerdek, akar kritikusak.

Eléfordulé vitaikat a targyszerliség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

Kiall a munkatarsaiért a sziilok ¢és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik.
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Az dvodai életben szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a gyermek —
pedagbgus, gyermek — gyermek, sziil6-pedagdgus, pedagdgus — pedagdgus, vezeto-
beosztott kozott.

Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

Ovoda bels6 életével kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli!

A gyermekek egyéniségét ¢s emberei méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem szoban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki erészakot
nem alkalmaz.

Minden gyermekkel torodik, megkiilonbdztetés nélkiil.

Maganéleti problémait a gyermekek felé semmilyen formaban nem kozvetiti.
Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet

jellemezze.

Tiszteletben tartja munkatarsai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggy6zodését.

Az 6vond, mint minden ember tévedhet, hibdzhat. A hibdk megeldzése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.

Jarandosag:

Bérbesorolas szerinti illetmény a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl erre vonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket,
berendezéseket rendeltetésének megfeleléen haszndlom.

Kunmadaras, .....cooeeeeeeeeeiiiiiieiiiiin,

munkaltatd munkavallalo
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7" Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde

Munkakori leiras

Az intézmény neve: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Boleséde, Kunmadaras
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: tagintézmény-vezeto

Személyét a neveldtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd hatdrozza meg. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval, illetve azzal
munkamegosztasban végzi.

Foglalkoztatas jellege: szakképzett pedagogus, nevelés- oktatas

Munkakor célja: A helyi Pedagogiai Programban, az intézmény éves munkatervében
megfogalmazott feladatok ellatasa.

Foglalkoztatas: teljes munkaidében

Munkaideje: 40 ora, ebbdl k6tott munkaid6 26 ora

Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetleniil folé rendelt munkakor: altalanos intézményvezetd helyettes

Helyettesités: 6vodapedagogus

Beosztasok: dajka

Teljesitményértékelés: Belso Ellenérzési Csoport, tanfeliigyelet

Elvdarhato személyiségjegye:

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot.
Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai
informdaciokat titokként kezelje.

A Kkotelezo oraszamon feliil ellatandé vezetoi feladatok:

e Mindenkor segiti és tamogatja az intézmény hosszu és rovid tavu célkitiizéseinek
megvalositasat legjobb tudasa szerint.

e A nevelési program — s benne a nevelési részprogram - célkitlizéseit figyelembe véve
segiti €s vezeti tagdvodaja neveldtestiiletének munkajat.

e A helyi pedagogiai programban meghatarozott neveld — fejlesztémunka szakszerti
végrehajtasat, megvaldsitasat.

e Részt vesz és munkajaval tdmogatja az intézményi nevelOtestiileten beliil a szakmai
munkakozdsség munkajat.

e Részt vesz a pedagdgiai program bevalas vizsgalataban, esetleg korrekciojaban.

e Részt vesz a helyi pedagogiai program — tagévodajaban vezeti a részprogram -
ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének kidolgozasaban.

o Elkésziti tagovodajan beliil az 6vodapedagdgus és a nem pedagdgus munkakorben
dolgozok munkabeosztasat, ellenérzi annak betartasat.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az 1ddszerli
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait. Kollégai szamara biztositja a korrekt
informacidaramlast.

o Evente kétszer megtartja tagovodajaban a munkatarsi értekezletet, szervezi a hatékony
munkavégzést.

e Biztositja az egészségiigyi elbirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, a
sziikséges intézkedéseket onalloan megteszi.
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A miikodési tervben és az egyiittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint
kapcsolatot tart és tartat az intézmény partnereivel.

Javaslatot ad az intézményi szabadsagolasi terv elkészitéséhez.

Tagovodajaban szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi
szlinetben.

Javaslatot ad 6vodaja felujitasi karbantartasi munkaihoz.

Ellendérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését.
Vezeti a torzskonyvet.

Hatékonyan gazdalkodik az intézményi koltségvetésen beliil a tagovodaja szamara
biztositott 6sszeggel. A felhasznalt pénz szamlaival pontosan elszamol.

A belso ellendrzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok €s az udvari jatékok ellendrzésének betartasat és
betartatasat folyamatosan figyelemmel kiséri, haladéktalanul intézkedik azok
megsziintetésében.

A leltarozésban és selejtezésben azok eldkészitésében €s lebonyolitdsdban aktivan
részt vesz.

Az intézmény és tagdvodaja rendezvényeinek eldkészitésében, sikeres
lebonyolitasaban tevékenyen kozremiikodik.

A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.
Figyelemmel kiséri €s betartja 6vodaja torvényes €s szakszeri miikodését, a takarékos
felhasznalas lehetdségeit, az eszkozok megovasat.

Tagovodéjaban felelds és szervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ismeri az intézmény ,,Gyakornoki Szabalyzatat”.

Javaslatot tesz:

Az dvoda éves miikddési tervének elkészitéséhez.

Az SZMSZ és a hazirend 0sszeéllitasahoz.

A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz.

Tovéabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz és pedagdgusok szakvizsgara
val6 felkészitéséhez.

Jutalmazasokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre.
A munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

A nevelési program folyamatos megujulasara, korrekcidjara.

A nevel6testiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

Ovodapedagégusként végzendé feladatok
A.) Alapveto feladatai:

A rébizott gyermekek nevelése és fejlesztése legjobb tudasanak megfelelden, minden
teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi
pedagodgiai program alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.
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Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat iddben
jelezze a felelds tagdvoda-vezetdnek, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben
gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd, illetve tavolléte esetén az altalanos helyettes
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Munk4jat az alapprogram ¢€s a helyi pedagogiai program hatarozza meg, torekszik
mindezek mindségszintli megvaldsitasara.

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosség alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, az életkordnak megfeleld kdvetelményeket
tdmasszon. Tartsa szem el6tt az érkezd gyermek szociokulturélis helyzetét, atlagtol
eltéré massagat.

Gondoskodjon a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek nevelésérdl-
fejlesztésérdl, amelyet tervszeri dokumentacio vezetéssel tamaszt ala.

Az 6vodai nevelés gyermekkdzpontl, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az
egyenld hozzaférést.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért. Neveloteveékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valé kényszerités).

Az 6voda pedagbgiai tevékenység rendszere ¢és targyi kornyezete segiti a gyermek
kornyezettudatos kialakulasat.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A gyermek életkoranak és fejletségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdséra.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

122



Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde
5321 Kunmadaras, Csokonai u. 30.

Tel. Fax.: 06 (59) 327-281

E- mail: kuncsicsergo@gmail.com

OM azonosit6:035780.

Addszam: 16837944-2-16

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrdl!

Az érvényben levo alapprogram és helyi pedagogiai program eldirasai €s ajanlasai
szerint megfelelden felkésziil a tervszeri nevelomunkara. Lassa el a szakmai
munkahoz kapcsolddd dokumentécios feladatokat. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

»A gyermekek fejlédését nyomonkdvetd mérési és értékelési rendszer”
eljarasrendjének megfeleléen folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, €s errdl a fejlesztolapon feljegyzést készit, érdemben
tajékoztatja a sziilot.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, fejlesztélapok).

Az 6vodai szakvéleményt a megfeleld idopontban kiallitja, a szakvéleményeket az
intézményvezetonek atadja.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket az intézményvezetd
utmutatasa szerint végzi.

B.) Kiilonleges felelosségek:

Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat ismeri és betartja. A kotelezd adatszolgaltatast
a rabizott gyermekekrdl és kollégairol feleldsséggel €és pontosan végzi.

Elvégzi az intézményben a tisztitoszer beszerzését a meghatarozott koltségvetésnek
megfelelden.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Ismeri, betartja és betartatja az intézmény ,,Gyakornoki Szabélyzatdban” foglaltakat.
Eleget tesz a mentori feladatoknak. Mindezt a rendeletnek megfeleléen dokumentalja.
A Belsd Ellendrzési Csoport tagja. Az ellendrzé csoport munkéjat aktivan, tevékenyen
segiti.

Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznélata gyermekek kozott nem engedélyezett.
Magantelefonjat csak indokolt esetben hasznéalhatja. Elérhetdségét az intézményi
telefon is biztositja.

Munkavégzéssel osszefiiggo etikai normak:

Ovoéndi feladatait a legjobb mindségben végzi munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
Minden dolgozdénak kdételessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo
hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Koteles munkatarsaival, vezetdivel a johiszemiiség €s a tisztesség altalanos elve
szem elOtt tartasa alapjan egyiittmiikodni. Olyan magatartast kell tantsitania, amely
eldsegiti s nem hatraltatja a jogok gyakorlasat és a kotelezettségek teljesitését.
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o Szakmai kapcsolataiban a valds értékek tisztelete, a fejlodés iranti fogékonysag és a
pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.

. Kotelességeit jogszabalyok mellett a belsé intézményi szabalyok hatdrozzak meg.

. A gyermekek, sziilok jelenlétében csakis a nevel6i szolidaritas tiszteletben tartasaval
formal véleményt munkatarsairol, gyermekekrol és a szilérol.

. Belso igénye sajat munkajanak mindségi javitasa, folyamatos onképzés. Szakmai

fejlodés mellett folyamatosan torekszik onismerete és emberismerete fejlesztésére.

o Apolja testi- lelki egészségét, betegség esetén, csak abban az esetben végzi a munkéjat,
ha a gyermekekre nézve semmilyen artalommal nem jar.

. Kollégaival forditsanak kell6 figyelmet egymas munkéja irant, forduljanak joindulattal
egymas felé, osszak meg sajat tapasztalatikat egymassal.

. Kollégaik észrevételeit fogadja nyitottan, akar elismerdek, akar kritikusak.

J Eléforduld vitaikat a targyszertiség és indulatok nélkiili tolerancia jellemezze.

o Kiall a munkatarsaiért a sziilok és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai,
vagy etikai hibgja be nem bizonyosodik.

. Az 6vodai életben szeretetteljes emberi kapcsolatok dominalnak, mind a gyermek —
pedagogus, gyermek — gyermek, sziil6-pedagdgus, pedagdgus — pedagogus, vezeto-
beosztott kdzott.

o Esetleges konfliktusokat soha nem a gyermekek jelenlétében oldja meg.

o Ovoda bels6 életével kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli!

o A gyermekek egyéniségét és emberei méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, sem
tettekben, sem szdban nem bantalmazza, nem alazza meg, sem testi, sem lelki erdszakot
nem alkalmaz.

J Minden gyermekkel torddik, megkiilonboztetés nélkiil.

J Maganéleti problémait a gyermekek felé¢ semmilyen forméban nem kozvetiti.

J Emberi kapcsolatait (6vodan beliil és kiviil) kdlcsonds megbecsiilés €s tisztelet
jellemezze.

. Tiszteletben tartja munkatarsai maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és
politikai meggy6zddését.

° Az 6vond, mint minden ember tévedhet, hibdzhat. A hibdk megeldzése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége.

Jarandosag:
e Bérbesorolas szerinti illetmény a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl erre vonatkozo rendelkezései alapjan. FelelOsségi koréért
illetd potlék a 2011. évi kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
berendezéseket rendeltetésének megfelelden hasznalom.

Kunmadaras, ......oooveeeeeeiiiiiiinnn.

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras
Munkaltaté adatai: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcsode, Kunmadaras

Munkavallalé adatai:

Név:

Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld

A munkakor célja:

A csaladban nevelkedo kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak ¢és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartdsaval, identitdsanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintdk nytjtasaval eldsegiteni a
harmonikus fejlodést.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Kisgyermeknevel6ként alkalmazhaté az az érettségivel rendelkezé személy, aki rendelkezik
az alabb felsorolt emeltszintli képesitések legalabb egyikével:

» bolcsddei szakgondozo (OKJ),

= csecsemO- ¢és kisgyermekgondoz6 (OKJ),

» csecsemoO- és kisgyermekneveld-gondozo (OKJ),

= csecsemd- és gyermekneveld-gondozé (OKJ),

= csecsemO- és kisgyermekneveld (alapképzes),

» kisgyermekgondozo, -neveld (OKJ),

= csecsemd- ¢és kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),

= csecsemd- és gyermekgondozo (OKJ)
Tovabba kisgyermekneveldként alkalmazhato az a fels6foku végzettségli személy, aki
rendelkezik az aldbbi féiskolai pedagogus végzettséggel:

= csecsemoO- €s kisgyermekneveld szakképesités
Az alkalmazas tovabbi feltétele az egészségiigyi alkalmassag megléte.

Munkavégzés helyszine: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Lépegeté Mini
Bolcsddéje, 5321 Kunmadaras, Kalvin at 17.
Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorloja:intézményvezetd
Munkaido, munkarend: Heti 40 ora, (kisgyermekneveldknél csoportban eltéltendd 1d6: napi 7
ora)
Helyettesités: Bolcsddei csoportban a kisgyermekneveld- gondozd helyettesitését egymas
kozott osztjak meg vagy a tevékenységnek megfeleld végzettséggel rendelkezd
ovodapedagdgus/ pedagogiai asszisztens lathatja el.
Teljesitményértékelés: az intézmény teljesitményértékelési rendszere alapjan, tovabba
pedagogus végzettség esetén kiilsd mindsitési rendszer alapjan
Kozvetlen beosztottjai: bolcsddei dajka
Kapcsolati rendszere:
- sziildk
- intézményvezetd
- bdlcsddei orvos
- védoénd
- gyermekvédelmi szervek
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szakértdi bizottsagok
6vodapedagdgusok
ovodatitkar

Ellatando feladatai:

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak ¢€s esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes-3 éves
egészséges ¢és a 20 hetes-6 €ves sajatos nevelésii igényll gyermek testi- €s pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzeti
gyermekek esetében a hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére torekvés. A sajatos nevelési
igényl gyermekek habilitdcidjanak és rehabilitacidjanak segitése a gondozas, nevelés, az
egyéni €s a csoportos foglalkozasok keretében, a gyogypedagogus iranyitasa alapjan.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa:

* a harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlodés tAmogatasa;

* a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése;

* egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakulasat és
megOrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 61tozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, leveg6zés, jaték, mozgas);

» sziikség esetén specidlis szakember bevondsaval prevencios €s korrekcids feladatok ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése:

* dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,;

» a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése;

* az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢élés helyzetében, az éntudat egészséges
fejlodésének segitése;

+ a bizalmon ¢és elfogadason alapul6 tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlddésének segitése;

* lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az
én-érvényesités €s a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlodését;

+ a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv felébresztésével
¢s fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolésa);

* a szocializacids problémaval kiizdd, lassabban fejlddo, a sajatos nevelési igényti, a
hatranyos helyzetii, az elhanyagolt gyermekek nevelése-gondozasa specialis tobblet-
torédéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése:

» az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklodési kor
boviilésének segitése;

* a gyermek ¢életkordnak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa;
+ a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldéasi mintak nyujtasa;
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* az 6nallo aktivitas €s a kreativitas tamogatésa;

* az 6nallo véleményalkotésra, a dontésre, a valasztasra valo képessé valas segitése;

* ismeretnyujtas, a tajékozdodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése;
* a gyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
* a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati tényezok minimalisra
csokkentése.

Felelosségi kor:

o felelossége kiterjed a bolcsdde egész terliletén tortént eseményekre, a zavartalan
mukodésre kiemelten;

a szakmai munka mindségére;

a bolcs6dében tartézkodd gyermekek biztonsagara;

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre;

az intézmény j6 hirnevének apoldsara;

az egészseég (pszichés €s szomatikus) megdvasara;

a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktarozasi szabalyzatok,

jogszabalyok, el6irasok betartasara.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg , tivolmaradasat jelezze,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a szakmai
vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsédét.

e A mobiltelefon hasznalata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

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

Jarandosagok:

e Bérbesorolas szerinti illetmény a Kjt. erre vonatkozé rendelkezései alapjan,
kiegészitve a torvény altal meghatarozott szocidlis bérpotlekkal

e Pedagogus végzettség esetén bérbesorolas szerinti illetmény a 326/2013. (VI1I. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl erre vonatkozé rendelkezései
alapjan. Feleldsségi koréért illetd potlék a 2011. évi koznevelési torvényben
meghatarozottak szerint.

e Munkavédelmi felszerelés

Datum:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. Az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

munkavallalo munkaltatd
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Munkakori leirasa

Munkaltaté adatai: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcs6de, Kunmadaras

Munkavallalo adatai:
Név:
Munkakér megnevezése: bolcsddei dajka

A munkakor célja: A bdlcsédei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa, sziikség
szerint a rabizott gyerekek , feliigyelete,

Munkakor betéltéséhez sziikséges kovetelmények: bolesddei dajka képesités
Munkavégzés helyszine: Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Lépegeté Mini
Bolcsddéje, 5321 Kunmadaras, Kalvin ut 17.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:intézményvezetd
Kozvetlen felettese: kisgyermekneveld

Teljesitményértékelés: az intézményi teljesitményértékelési rendszer alapjan
Munkaido, munkarend: Heti 40 ora osztott munkaiddben
Helyettesités: 6vodai dajka

Feladatai :

- A kisgyermeknevelOk altal meghatarozott napirend szerint segit a feladatok
ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, el6készit mosogat. A
HACCP rendszer eldirasainak megfelelden végzi a tdlalokonyhai munkalatokat,
takaritast, a nyilvantartasok vezetését.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésével lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

- Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a bolcsddei tinnepélyeken, hagyoméanyokban
aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd, a kisgyermekneveld
utmutatasai alapjan részt vesz.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl

- A bdlcsddei munka eredményességéhez nyljtson mindségi szolgaltatast.

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

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg , tavolmaradasat
jelezze, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsddét. Rendes évi szabadsagat —
elézetes egyeztetés utan — az intézményvezetd hagyja jova.

- A mobiltelefon hasznélata csak nagyon indokolt esetben megengedett.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segit a gyermekcsoport kiséretében, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokra figyel, azokat haladéktalanul jelenti a
kisgyermekneveldnek, a bdlcsddevezetdnek.
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- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik, a rabizott
novények gondozasaban részt vesz.

- A bolcsdde helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja, elvégzi a napi, heti,
havi takaritasi, fertdtlenitési feladatokat. A jatékeszkozoket tisztan tartja, a csoport
textilidit mossa, vasalja, javitja.

- Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozot naponta takaritja, locsolja.

- A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Ezt a munkakdri leirast az On munkajat irdnyito vezeté — munkakorébe tartozé mas feladatok
szobeli vagy irasos kijelolésével — modosithatja, sziikség esetén elrendelheti a munkakori
leirasban meg nem jelolt feladatok elvégzését.

Datum:
A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo munkaltatd
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Kivonat Kunmadaras Nagykozség Onkorményzat Képviselé-testiiletének 2016. junius 30-4n
tartott soros iilése jegyzokonyvébol

164/2016.(V1.30.) sz. képviselo-testiiletihatdarozat
az Osszevont Ovodai Intézmény Szervezeti és Milkodési Szabslyzatinak, Hazirendjének
modositisa tirgyiban

Kunmadaras Nagykozség Onkorméanyzatdnak Képviselo-testiilete az  Osszevont
Ovodai Intézmény 2016. szeptember 1-t6] hatalyos Szervezeti és Mikdési
Szabalyzatdnak, valamint Hazirendjének modositasaval — a hatdrozat mellékletét
képez6 tartalommal — egyetért, azt tudomasul veszi.

Err6l: 1./ Guba Laszl6 polgarmester
2./ dr. Vincze Anita jegyz6
3./ Bir6 Andrea intézményvezetd
4./ Osszevont Ovodai Intézmény tagbvoda vezetoi
5./ Balogh Marianna csoportvezet

értestil.

Kmf.
Guba Laszlo sk. dr. Vincze Anita sk.
Polgirmester Jegyzo

A kivonat hiteléiil:

Kunmadaras, 2018.09.12.
A

J
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Szabo-Huppauer Krisztina
Jkv. vezeto
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Ervényességi rendelkezés:

NYILATKOZAT

A kunmadarasi Osszevont Ovodai Intézmény Nevel6testiilet tagjaként alairasommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei elfogadasahoz eloirt
szavazati jogomat gyakoroltam.

Kunmadaras, 2016. junius 28.

Balogh Barbara
Bencze Laszloné
Bir6 Andrea
Boruzsné Viszota Andrea
Galiné Selyem Melinda
Gorzéas Maria
Gyodriné Kovacs Aniko
Héaziné Berczi Julianna
Kereki Timea

. Kiss Gergéné

. Kovacsné Fodor Moénika

. Lanyi Eszter

. Marsi Noémi

. Nagy Julianna

. Nagyné Bata Margit

. Papainé Balajti Katalin

. Poczokné Kis Eva

. Szalainé Doma Rita

. Sz¢€ll Sandorné

. Tatai Renata

. Toth Karoly Gyorgyné

. Tothné Papai Maria
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NYILATKOZAT

A kunmadarasi Osszevont Ovodai Intézmény Sziildi Munkakozosségének
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairaisommal tanusitom. hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészit6éséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kunmadaras, 2016. junius 28.

Osszevont Ovodai Intézmény Kalvin ati I. sz. Tagintézménye (

Osszevont Ovodai Intézmény Arany J. ati IV. sz. Tagintézménye

........ N«L P Madohl
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Ervényességi rendelkezés

A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Osszevont Ovodai Intézmény nevelbtestiilete

megismerte és elfogadta. A modositasra intézményi atszervezést kovetden kertilt sor.

A dokumentum érvényességi ideje: 2017.01.03- t6] visszavonasig ill. modositéasig

A dokumentum jellege: nyilvanos. mely minden tagévodaban megtekinthetd

Bencze Laszloné

Gorzas Maria

Gyoriné Kovacs Anikéd

Héaziné Berczi Julianna

Kaszané Horvath Rozalia

Kereki Timea

Kiss Gergoné

Koviacsné Fodor Monika

Nagyné Bata Margit

Poczokné Kis Eva

Szalainé Doma Rita

Széll Sandorné

Tatai Renata

Tolvajné Nagy Marianna

To6thné Papai Maria
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Ervényességi rendelkezés
A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Kunmadarasi Osszevont Ovoda nevelbtestiilete
megismerte és elfogadta. A médositasra intézményi névvaltozast kovetden keriilt sor.
A dokumentum érvényességi ideje: 2017.09.01- 161 visszavonasig ill. modositasig
A dokumentum jellege: nyilvanos, mely minden tagévodaban megtekinthet
Bencze Laszloné

Gyoriné Kovacs Aniko

Haziné Berczi Julianna

Kaszané Horvath Rozalia

Kereki Timea

Mez6si Zsanett Vivien

Nagyné Bata Margit

Poczokné Kis Eva

Szalainé Doma Rita

Széll Sandorné

Tatai Renata

Tolvajné Nagy Marianna

Tothné Papai Méria UMY % % o Ittt

Veresné Ferenczi Gabriella
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Ervényességi rendelkezés

A mddositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Kunmadarasi Osszevont Ovoda sziiléi képviselete
megismerte. A modositasra intézményi névvaltozast kovetden keriilt sor.
A dokumentum érvényességi ideje: 2017. 09.01- t8] visszavonasig ill. modositasig

A dokumentum jellege: nyilvanos, mely minden tagévodaban megtekinthetd
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Az intézmény adatkezelési szabalyzatat a 2018.06.18-ai nevelési értekezleten megismertem:
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Az intézmény Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatanak moédositasat megismertem, elfogadom.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat médositasara a 2019. 11.30-4n keriilt sor a 2019, majus
23-4n lezajlott belsé ellendrzéshez igazodoan:

(
Bencze Laszl6né LodoneRg OCQW ...................
- l ( Y
Gorzas Méria %OCUQQM .....................
Gy6riné Kovacs AmKO oo

A - . .
Héziné Berczi Julianna MMLJ’%W ..... (f"‘/k ..
Pocz6kné Kis Eva Q’QC!(LQ( L'\- . Zj\‘\ .....................

( \
Roézsa Sandorné 00 5 12 O\S\"\—V\ .......... ( .............
Szalainé Doma Rita %!‘M ......
Széll Séndorné R N e
Tetr o Vag S
Tolvajné Nagy Marianna /’%’( ...... % ....... o
V. e
Veresné Ferenczi Gabriella i (e /44/5% e,
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Kivonat Kunmadaras Nagyk6zség Onkorményzat Képviseld-testiiletének
2019. december 12-én tartott soros iilése jegyzokonyveébol

295/2019.(XI1.12.) sz. Képviselé-testilletihatdrozat
A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
moédositasa targyaban

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzaténak Képviseld-testiilete
a Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde 2019. szeptember 30-t61
hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak modositdsaval
— a hatarozat mellékletét képezd tartalommal — egyetért, azt tudomasul
veszi.
Errdl:

1./ Balogh Marianna polgarmester

2./ dr. Vincze Anita jegyz6
(@ Galiné Selyem Melinda intézményvezetd

4./ Kapas Jozsefné igazgatasi csoportvezetd

5./ Kocsis Veronika gazdasagi csoportvezetd

6./ Domokos Agnes gazdasagi csoportvezetd helyettes

értestil
Kmf.
Balogh Marianna sk. dr. Vincze Anita sk.
Polgarmester Jegyzé

A kivonat hiteléil:

Kunmadaras, 2019. december 16.
[

Szab6-Huppauer Krisztina

Jkv. vezetd
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Ervényességi rendelkezés:

A Kunmadarasi Osszevont Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 2021.
oktéber 15-ei modositasat megismertem, elfogadom:

Bata Nikoletta

Gorzas Maria

Kélman Imréné

Kiss Gergoné
Poczékné Kis Eva
Rézsa Sdandorné
Szaboné Kogzok Nora
Szalainé Doma Rita
Sz¢1l Sandorné

Veresné Ferenczi Gabriella
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