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A koznevelésrol szo0lo 2011.évi CXC. torvény és a 2012.09.01-t6l a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. §. alapjan az Olaszliszkai Kerekerdé Ovoda és
Bolcsdde nevelOtestiilete az alabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot { a

tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja meghatarozza

Az Olaszliszkai Kerekerd Ovoda és Bélcs6de, mint kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti  kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés

demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, az 6vodaba jaro
gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kételesek megtartani, akik az intézményekkel kapcsolatba keriilnek, valamint

igénybe veszik szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ hatalyba Eépése
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére
sz0l. Modositasra akkor keril sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
miitkddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatdlyba 1épéssel egyidejileg

hatalyon kiviil helyezddik az évoda korébbi SZMSZ-e.
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4. Az SZMSZ személyi hatilya

az ovodaba jar6 gyermekek kozossége

a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi,
a nevelotestiilet,

az intézményvezetd, vezetd helyettes,

a nevelOmunkat segitok,

egyeb munkakdrben dolgozok.

5. Az SZMSZ feliilvizsgilatanak médja

ha az 6voda miikddési rendjében valtozas térténik

e ha a jogszabdly elbirja

M. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az Ovoda sltalanos jellemzéi

Neve Olaszliszkai Kerekerdé Ovoda és Bélcséde
OM azonositdja 201 116

Intézmény cime: Olaszliszka, Pet6fi Sandor at 21.
Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Olaszliszka K6zség Onkormanyzat

Az alapitas ideje: 2007.

Alapité okiratdnak kelte és szama:  2013. 08. 05.

modositasa 2018. 09.01.

Az intézmény tipusa: Ovoda, t5bbcélt intézmény

Csoportszam : 3 6vodai, 1 bolcsbddei

Férohelyek szama: 75 16 6vodas és 7 f6 bolesbdés



2. Az dvoda jogallasa, gazdalkodassal Gsszefiiggd jogositvanyai

2.1. Az évoda jogallasa
A bolcsédébe 20 hetes kortol vehetok fel a gyerekek és 3 éves korukig jarhatnak. A
bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama: 7 6. Amennyiben minden
gyermek betdltotte a 2. életévét, a felveheté gyermekek létszama 8 lehet, ha a
csoportban sajatos nevelési igényll gyermek is van, a megengedett létszam 5-re

csOkken.

Az 6voda a gyermek 2,5 éves koratol a tankételezettség kezdetéig nevels intézmény.
Az alapitdé okirat rendelkezése szerint részben oOnallé koltségvetési szerv.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2, A gazdalkodassal 6sszefiliggd jogositvanyok
Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait a Bodrogolaszi K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.
Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval dsszefiiggd
feladatok, hatdskérék szabalyozasa a Bodrogolaszi Kozds Onkormanyzattal
megkotott és a fenntartd altal jovahagyott munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérdl szol6 megallapodas alapjan torténik.
Eldiranyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet szerint torténik.
A koltségvetés! szerv az iranyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal

jovahagyott koltségvetésben keriilnek meghatdrozasra.



Az intézmény a vagyon feletti rendelkezés jogat az onkormanyzat képviseld-
testiiletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl
sz06l0 — rendelete szerint gyakorolja.

Az intézmény a rendelkezésére allé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg

biztositékként felhasznaini.

3. Az dvoda alapfeladata
Az Gvoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatirozott 6vodai nevelés,
amely a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo, fejlesztd foglalkozasok keretében folyik.
A Mini bdlcsode feladata, a bélcsddés kort gyermekek napkézbeni magas
szinvonalu ellatdsa, testi, lelki, szocialis fejlodésiiket elbsegité nevelése-

gondozasa.

Az évodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild
— a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenntartd altal jévahagyott — dvodai
nevelési program alapjan folyik. A Mini bdlcsédének kiilon szakmai

programja van.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére 4ll az
ingatlan a rajta talalhaté dvoda épiiletével.
A feladatok ellataséhoz rendelkezésre allnak az dvodéaban nyilvantartott nagy

értékii targyi eszk6zok.

Az Ovoda ellatands, és korményzati funkcid szerint besorolt

alaptevékenységei:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellatasanak,

091120 nevelésének szakmai feladatai




091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsddében torténd

104031 .
cllatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét az Onkormanyzat képviseldtestiiletének dontése

alapjan a polgarmester nyilvanos palyazat alapjan nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
¢ a mindenkori kinevezett dvodavezetd,
¢ illetve annak tavolléte esetén az 6vodavezetd helyettes és az SZMSZ-ben

meghatarozott helyettesitési rend az iranyadé

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi: - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Az alapito okirat

e A Helyi Ovodai Nevelési Programok

s Fejlesztési Program ( HONP melléklete)
e A Mini bélcsdde szakmat programja

e Tovabbképzési Program



5.1.

Az 6voda ¢ves pedagogiai munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékleter

Az alapité okirat, mely tartalmazza az int¢zmény legfontosabb
jellemzoit, biztositja az intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszerii

mukaédését.

5.2. Az 6voda nevelési programja, mely tartalmazza (Ktv. 47.§.)

az 6voda nevelési alapelveit, a 2-6 éves kori kisgyermek ellatdsanak
szakmai elveit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozdsségi életre torténd
felkészitését, a szocidlisan hétranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlédésének segitését,
tehetséggondozast, sajatos nevelési igényl gyermekek nevelése,

a gyermekek egészséges fejlodését, lelki nevelését, a sziil6foldhdz és a
csalddhoz kotddés kialakitasat, a nemzeti identitastudat erdsitését, a
keresztény kulturalis értékek megismerését, a hazaszeretet hangsulyozasat,
a gyermek ¢€s iffisagvédelemmel 9sszefliggd pedagodgiai tevékenységét,

a sziild, a gyermek, a pedagégus -egyiittmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit

a nemzeti ¢s etnikai kisebbség kulturajanak apolasaval jaréd feladatokat

5.3. Az 6voda éves pedagogiai munkaterve

Az

intézmeény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok

megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési terve a felelos6k megjeldiésével.



Az éves pedagdgiai munkatervet az dvodavezetd késziti el. A neveldtestiilet
véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelést évet nyitd nevelési

¢rtekezleten fogad el.
5.4. Az éves munkaterv tartalmazza

A kiindulé helyzetképet: A pedagogial munka hangstlyos teriileteit, az adott
nevelési évben.
A program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
* Nevelést év rendje
= Nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai
* A tanév rendje
nevelési év, tanév kezdo és befejezd idépontja
ovodai sztinetek idépontja
nydri zarva tartas idopontja
Szakmai programok
Nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idopontja
Megemlékezések, linnepek idépontja
Kapcsolattartasi formak, programok
Feladatelosztas a nevelGtestiiletben
Csoportbeosztas (dolgozok)
Neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat

Az ellendrzo értékelo tevékenységek itemezés

5.5 A szervezeti és mitkodési szabalyzat jogszabalyi alapja
2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kéznevelésrol

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol



1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérél (Mt.)

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysertési nyilvantartasi rendszerrdl

2011, évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
+ 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. tdrvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szdélé 1992. évi XXXIIL térvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (X1H. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeir6l

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogbzasanak egyes
kérdéseirol

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerz6désrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrolirendszerérol és belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a

gyermekvedelmi €s gyamiigyi eljarasrol



IH. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE ES IRANYITASA

1. Szervezeti felépités

Vezeté beosztasok
Magasabb vezetd beosztasia: é6vodavezeto
Vezetd beosztasiak: oOvodavezeté helyettes, aki ellatja az altalanos

helyettesitési feladatokat

2. Az 6voda, a mini bolcséde alkalmazotti kozosségét a székhelyén és

telephelyén foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

3. Az dvoda neveldtestiiletét foglalkoztatott dvodapedagdgusck és dvodai

dajkak alkotja.

4. Szakmai munkakézdésséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok.

5. Az ovodaban a dajkak egy csoportot alkotnak.

IV. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

1. Az ovodavezeto feladatkore

Az ovoda élén ovodavezetd all a Ktv. 54.§-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyll vezetdje.

Az ovoda vezetdje felelds az intézmény szakszerdi és térvényes mikodéséért.
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1.1

1.2

Az 6vodavezet6 jogkorét, felelosségét, feladatait a kéznevelési tdrvény, az

6voda bels6 szabalyzatai, valamint a fenntart hatarozza meg.

Az ovodavezeto felelds

az intézmény szakszeri és térvényes miik6déséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az ¢voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacio, szolgaltatasi kotelezettség,

az ovoda gazdasagi eseményeiért,

a pedagégiai munkaért,

a gyermekveédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermek balesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

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

a pedagodgusok tovdbbképzésének megszervezéséért,

gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
Jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

képviseli az intézményt,

az alkalmazottak foglalkoztatésara, élet-és munkakoriilményeire vonatkoz6

kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja,

Az ovodavezeto feladata

¢ anevelotestlilet vezetése
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e anevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség vezetése

o a dontések végrehajtdsanak megszervezése €s ellenorzése

¢ aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése

e anemzeti €s 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplése

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel vald
egylittmikodés

e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

¢ az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald
dontés, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

o a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség Dbetartdsa a
kozalkalmazottak foglalkoztatdsara, élet és munkakoriiiményeire
vonatkozo kérdésekben

e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti,
vagy alland6é megbizést adhat,

e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt ~ és 4t nem ruhazott
feladatok ellatasa

e ésszerll, takarékos gazdalkodas megszervezése

Az 6vodavezetd megbizatasa az 6voda alapit6 okirataban megfogalmazott modon és

idotartalomra szol.

1.3 Az altalanos 6vodavezeto helyettes feladatai

Az Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem

halaszthato tigyek intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését.
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1.4

Az oOvodavezetd tartdos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az

Ovodavezet6t. Tartos tavollétnek mindsiil a 2 hetet meghalado tavollét.

Koézremiikodik:

e aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében
e az (vodai hagyomanyok Orzésével, az Unnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

Kozvetleniil végzi:

¢ adajkak, kisgyermekneveld munkajanak iranyitasat
e a helyettesités megszervezését
» a sziil6i munkakozosség munkajanak segitését

e aszakmai munkakozosség mitkodését

A vezetok helyettesitési rendje

Az o6vodavezetd tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkér gyakorlasat az
Ovodavezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd

kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd helyettes tavolléte esetén vezetdi feladatokat az Gvodaban
dolgozo6 rangidds 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermekek
biztonsagos megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed

k1.
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1.5

1.6

1.7

A reggeli és délutani ligyeleti idoben, a vezeto helyettesitésének ellatdsaban
kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz
ovodapedagégusok. Intézkedésre a magasabb fizetésii fokozatban tartozo

dvodapedagdgus jogosuit.

Az ovodavezetoségének kibovitett tagjai

e az dvodavezetd

e az ovodavezetO helyettes

¢ aszakmai munkakozosség vezetdje
e kozalkalmazotti képviseld

e sziil0i szervezet elndke
Az o6voda vezetdsége az Ovodai é€let egeszére kiterjedd konzultativ,

véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda dolgozoi

Az ovoda dolgozdit a koznevelési torvény eldirdsai alapjan megallapitott
munkakordkre a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az dvoda vezetdje
alkalmazza. Az 6voda dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan
végzik. Az Onértékelési munkacsoportokban dolgozé 6véndk  kiilén

munkakdri lefrasban meghatarozottak szerint végzik fejleszté munkéjukat.
Az o6vodaban alkalmazottak kore: oOvodavezetd, dvodavezetd helyettes,
ovodapedagbgusok.

A pedagogial munkdt kézvetleniil segit6: dajkak, pedagdgiai asszisztens

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

14



Az oOvoda és a bdlcsddei nevelés egységei kozdtt rendszeres a szakmai

kapcsolattartdas a munkaterv szerint iitemezett neveltestiileti értekezleten,

illetve a rendkiviili értekezleten valosul meg.

V. AZ OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1.

Az ovoda kozosség
Az dvoda és a bdlcsdde kozosségét az ovoda dolgozodi, a sziildk és a

gyermekek alkotjak.

A sziiléi szervezet (kozosség)
Az 6vodaban és a bdlcsédében, a sziilok, jogaik érvényesitése, illetve
kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet (kozOsséget)

mtukodtetnek.

A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint milkkodnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének. Az elnokkel a vezetd
ovond tartja a kapcsolatot. Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az
dvodavezeto helyettes tartja a kapcsolatot.

A korcsoportok sziiloi  szervezetek (kozosség) kérdéseiket,
véleménytiket, javaslatatkat a korcsoportokban valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az ovoda vezetdjének az Ovodai sziildéi szervezet (kdzisség)
valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként egy alkalommal, vagy
szlikség esetén kell dsszehivni, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairdl, tevékenységérol. Az dvodapedagdgus a korcsoport sziildi

munkako6zossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
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Az 6vodai sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorol:
e az SZMSZ elfogadésakor,

e a hazirend elfogadasakor

A sziiloi szervezet véleményét kell beszerezni:
e anevelési program elfogadasa el6tt
e anevelési év rendjének elfogadasa el6tt
¢ a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
e az ¢ves munkaterv és beszamolo elkészitésekor

a munkatervnek a sziilloket is érintd részében

¢ az Gvoda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban

linnepek, megemlékezések, gyermekrendezvények szervezésérol

Az ovodai sziiloi szervezete dontési jogot gyakorol:
e a sajat mikodést rendjében
e munkatervének elfogadasaban
e tisztségviselGjének elfogaddsaban

o sziildi képviseletet ki lassa el

Képviseli a sziildket és a gyermekeket az nevelési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében.

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja
a neveld testiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat €rinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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Az Ovodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat és az elokészitd bizottsag
elndkének 4tad.

Az ovodai szintl sziiléi munkakézosség elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly,
vagy az Oévoda szervezeti és mlikodési szabalyzata a sziiloi munkakézisség részére

véleményezési jogot biztositott.

3. A neveldk kozosségei

3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestilet az oOvoda pedagogusainak koz6ssége, nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo é€s hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az oOvoda valamennyi pedagogus munkakort bet6ltd
alkalmazottja, és a neveldmunkat kozvetleniil segité felséfokt iskolai végzettségii
alkalmazottja.

Az dvoda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a kdzoktatasi tdrvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezo €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

3.2. A nevelétestiilet jogositvanyai

a, Ddontési jogkorébe tartozik
¢ anevelést program és modositasanak elfogadasa
e aszervezeti és milk8dési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
¢ anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

¢ a hazirend elfogadésa

e az intézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
b, A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelotestiilet veleményeét az egyes pedagogusok kiildn megbizasainak
elosztdsa soran, valamint az Ovoda vezetd helyettes megbizas illetve

visszavonasa elott.

c, A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo {igyek atruhdzasa, beszamolas az

atruhazott feladatokrol.

3.3. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelétestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatérozott
napirenddel és id6épontokban az Ovoda vezetdje hivja dssze. Az dvodavezetd a

rendkiviili nevel6testiileti értekezletet sziikség szerint hiv dssze. A neveldtestiileti

értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet zaro- nyitd értekezlet
o 0Oszi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet
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3.4. Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az ovodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéshez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zOsség meghatarozza mikoddési rendjét és  elkésziti

munkatervét.

Szakmai munkak&z6sség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja.

3.5. Szakmai munkakozisség vezetoi megbizasanak elvei az 6vodaban

e legalabb 5 éves kiemelkedo szakmai tevékenység

e aneveldtestiilet altal elismert tekintély

e atovabbképzéseken valo aktiv részvétel

e O szervezd, irdnyito ¢€s kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

¢ az 6vodavezetd szakmai, mddszertani vezetoje legyen

A munkakd6zsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd

bizza meg.

3.6. A munkakozisség vezeto feladatai

¢ a munkatervben kitlizott célok teljesitése

e témaval kapcsolatos szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa,
segitése, ellenOrzése

¢ kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekrol

o kisérje figyelemmel a palyazati lehetoségeket
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VL. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelétestiilet
is kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A regionalis modszertani bélcsodével az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

1. Altalanos iskola és 6voda kapesolata

Az eves munkatervben rogzitetteken kivill, szitkség szerinti latogatasok,

hospitalasok, kozos rendezvények.

2. Sarospataki Csaladsegité és Pedagogiai Szakszolgalat és az ovoda

kapcsolata

iskolai felkésziiltség megallapitasa a nevelési tanacsado vezetdje részérdl,

e a nagycsoportos Ovodasok korébol (6vodavezetd, csoportvezetd oOvond

javaslata alapjén).

fejlesztés a fejlesztopedagdgus véleménye alapjan

logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél
3. Gyermekjoléti szolgilat és az 6voda kapcsolata
Az dvoda vezetdje €s a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapesolatot tart a

gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartast vezetGi szinten az 6voda vezetdje

gyakorolja és gondozza.
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6.

Miivelodési Haz, Konyvtar, Orvosok, Védono és az 6voda kapcesolata

nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,

sziikség szerinti latogatasok.
Civil szervezetek
A civil és segitd szervezetek képviselGivel az ovodavezeto tart kapcsolatot

{ Olaszliszkaért Egyesiilet, Egyhazak)

Pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, ellatasi korzet vezetdivel valo

kapcsolattartas az 6vodavezeté feladata.

7.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas az 6vodavezeto feladata.

VII. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetok benntartézkodasa

Az Ovoda hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan mitkddik.

A nevelési év a targyév szeptember hé 1 napjatdl a kovetkezd év augusztus
ho 31 napjéig tart.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda szikség szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint
a nagytakaritas.

A nyari zarva tartds idopontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15-
ig értestilnek.

A téli sziinet rendjében alkalmazkodunk az iskolédhoz.
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2.

3.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal Ggyeletet kell tartani
A nyitva tartési id6:

» Intézmény: Szeptember-augusztus 7-17 ordig 10 ora

Az évodat reggel a munkarend szerinti 6vodapedagogus és dajka nyitja.

A bejarati ajtot reggel 2 9-t6l, délutan ‘4 4-ig zéarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartastol vald eltérést az dvoda vezetdje
engedélyezi.

Nevelés nelkiili munkanapot évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben
az Ot napot nem haladhatja meg. Errdl a sziilok a jogszabalyban el®irtak
szerint tajékoztatast kapnak.

A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az dvodavezetonek vagy helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt az
intézményben kell tartézkodni.

Amennyiben az évodavezetd vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok
miatt nem tud az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a
nevelGtestiilet egyik tagjat az estleges intézkedések megtételére. A megbizast

a dolgozok tudtara kell hozni.

Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az dvodaval.
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e A gyermekeket kiséré és varakozé sziilék csak a kiilsé folyosén
tartézkodhatnak.

e A csoportszobdban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tart6zkodhat.
(beszoktatas, iinnepélyek, nyilt nevelési délutan.)

¢ Az dvoda helyiségeinek hasznaloi felelosek

* Az dvoda tulajdonanak megovasaért, védelméért.

e Az dvoda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért.

e A tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért

e Az intézmény SZMSZ - ben és hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

4. Egyéb a miikédés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az dvoda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6vodavezetdje, hatarozza meg melyrél értesiti a

fenntartot és a partnereit.

Az 6voda konyhdajaba csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd személy

1éphet be.

Az oOvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a gyermekeknek szél és az
cgészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, illetve kulturdlis tevékenységgel

fiigg Ossze.

Az dvodaban csak a gyermekek szamara hasznalhaté eszk6zok (konyvek, jatékok,

mas eszkdzok) arusitisa engedélyezett.

Az 6vodai élet eseményeirdl késziilt fényképes és videds dokumentumokat a sziilé
egyetertd nyilatkozataval tessziik nyilvanossa. ( 4jség, honlap, you tube, facebook)
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S. A gyermekek kisérése, egyéb rendelkezések

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermekhez egy 6vonot
és egy dajkat kell biztositani. |

Ovodan kiviili programok esetén, buszos utaztatisnal irdsos sziiléi hozzajarulast
kérink.

Az o6voda berendezéseit, felszereléseit csak az ovodavezetd engedélyével lehet
elvinni.

Az Ovoda teriiletén €s épliletében dohanyozni tilos.
6. Ovodai felvétel, atvétel, ovodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét és modjat, a fenntartd hatarozza meg az adott év aprilis 1-31.
kozotti idoszakban. Az dvoda hatarido elott koteles a beiratkozas idpontjat
nyilvanossagra hozni. A gyermekek személyes adatait a KIR rendszerben rogzitjik.
A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan
jelentkez6 gyermekek fogadasa a nevelési évben folyamatos torténik. A beiratkozas
minden évben az 6voddban torténik. A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl
az ovodavezeté dont. Minden 3. életévét bet6ltott gyermeknek évodai nevelésben
kell részesiilnie.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
ovodavezetd javaslatara a fenntartd felvételi bizottsdgot hoz létre, mely dont a
felvételekrol.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodavezetd dont a

sziilok és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha:
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VIII.

a gyermeket masik 6voda éatvette, az atvétel napjan,

a sziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben
megjelolt napon

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjén
amennyiben 10 napnal tébbet hidnyzik a gyermek és a sziilé nem tudja

igazolni.

A gyermekek tivolmaradiasianak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé

rendelkezések

A gyermekek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni
ta)ékoztatni kell az 6vodapedagogust.

Az egészséges gyermek hianyzasat az 6vodavezetdje engedélyezheti.

A két hetet meghaladé, huzamosabb tavollétet az d&vodavezetdvel
egyeztetni keil.

Ha a gyermek fert6z6 betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal

hozhat6 ismét dvodaba.

A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellenérzése

o biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok,
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az orszagos ovodai program, valamint az 6voda pedagogiai programja szerint
eloirt) miikodését,

segitse el0 az intézményben folyd neveld munka eredményességét,
hatékonysagat

az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson
az ovodapedagogusok munkavégzésérdl

szolgaltasson megfeleld szamd adatot és tényt az intézmény
neveldmunkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

az ellendrzési tervet az dvodavezetd helyettes, a szakmai munkak6z0sség
javaslatai alapjan az dvodavezetd késziti el

az ellenOrzeési terv tartalmazza az ellenérzés

teriileteit

mddszereit

utemezését

az ellendrzési tervet az ovodaban nyilvanossdgra kell hozni

az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az Gvodavezetd
dont

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az dvodavezetd helyettes

a szakmai munkak{z0sség €s

a szil6i munkako6zdsség is

az 6vodavezetd minden évodapedagdgus munkdjat legaldbb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran

az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

a vezeto helyettest

szakmai munkak6zosség vezetojét

az ellendrzés tapasztalatai az érintett Ovodapedagdgussal ismertetni kell, aki

arra irasban észrevételt tehet
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2.1.

2.2,

a nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka bels6
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket

a pozitiv eredményeket elismerden kell nyilvénossagra hozni

Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasdval

kapesolatos feladatok

A gyermekek miisorral innepelnek a kdvetkezo iinnepélyek alkalmabol
Marton nap

Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Anyak napja

Evzaro (ballagas)

A karacsony, a farsang, az anyak napja, valamint az €vzard nyilvanos, ezekre
a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. A Mikulas kiilon

a csoportokba érkezik.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban
Népmese hete
Husvet

Gyermeknap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartaimazza.
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Csoporton belil kdzds megemlékezés torténik, a gyermekek név €s szilletésnapjarol.

Természettel kapcsolatos: Takaritds Vildgnapja, Allatok vilagnapja, Fold

Vilagnapja , Viz napja, Madarak és fak napja

2.3.

2.4,

2.5.

Hagyomanyok apolasa kdrében torténik
Jeles napokhoz tartozé szokasok megismertetése

Kozségi rendezvények (Idosek napja, Csaladi nap, Sziireti felvonulas)

Tanulmdanyi kirandulasok, sétak, szinhaz latogatas, sport napok szervezése a

Munkaterv szerint és alkalomszeriien torténik.

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok

szakmail napok szervezése

tovabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
palyakezdd, illetve (ijjonnan belépo dolgozok segitése
névnapok, sziiletésnapokrol valé megemlékezés

nyugdijba mendk bucsuztatdsa

k&z0s innepélyek szervezeése

k6zos kirandulasok

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jaro gyerekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat az
6vodaba jaro orvos és védono latja el.

A védono rendszeresen latogatja az ovodat, rendelési idejiik az ovodéiban
nyilvanosan megtekinthetd.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretein beliil:

¢ Biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit
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» Gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrol
e Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténo elokészitésérol
o A fenntartd altal biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évente egy
alkalommal a haziorvos, a fogorvos és védond elvégzi a sziikséges

vizsgélatokat.

4.  Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az dvoda vezetdje felelds az ovodaban a nevelémunka egészséges és biztonsigos
feltételeinek a megteremtéséért és a gyermek balesetek megel6zéséért. A
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitisa alland6 6vodavezetdi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
epségenek megovasa.

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenn éll, a sziikséges intézkedést

megtegye.

Az Ovoda, minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)
Jatékot csak mindségi jellel ellatottat vasarolhat.

Az o6vodai egész napos munka folyaman a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a  gyermekek  tevékenységét.  (védo, Ovo  eldirdsok

figyelembevételével)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.
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Az ovonoknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo  viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetd magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

¢ az udvaron tartdzkodnak

e az utcén kozlekednek

e kiilonbozo kozlekedési eszkdzékon kozlekednek (kirandulas)

e valamilyen rendezvényen vesznek részt

o akozeli épitkezést latogatjak meg

o ¢segyéb esetekben

Az dvoda vezetdje, az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemiék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a
szilkséges intézkedéseket, megteszi.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

A kozalkalmazottak szamdra a munkaltatd a munkavédelmi eloirdsoknak

megfelelden munkaruhat és védo eszkdzoket biztosit.

4.1. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagbdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

¢ a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni

o ha sziikséges orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithato orvoshoz kell vinni,
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¢ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle tetheté médon meg kell
sziintetni,

o agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetonek

Az elsésegélynynjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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.

Az 6vodaban t0rtént balesetet, sériilést az dvodavezetojének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté és a kozrehatod személyi és szervezési
okokat.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
erdekében es a sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdjének meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A harom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és a balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a gyermek sziilojének, egy példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
szemelyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az évoda

munkaveédelmi szabalyzata tartalmazza.
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5.  Rendkiviili esemény

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az &ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezet6é dont a szilkséges intézkedésekrol

és a fenntarto értesitéserol.

Rendkiviili esemény esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik, és a gyermekek elhelyezése a

legkézelebbi intézményekben térténik. (templom, iskola, Miiv. Haz)

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl, az intézkedést
vezet® hatosag informacidja alapjan az ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén az

intézkedéssel megbizott személy dint.

A rendkiviili eseményrol és a hozott intézkedésekrol az Ovodavezetd értesiti a

fenntartot.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt
az ovoda milkddése nem lehetséges, a fenntartd egyidejli értesitése mellett, az
intézményvezeto rendkiviili sziinetet rendelhet el.

IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az dvodai intézmény vezetdje és az 6vodaban dolgozdok kézremitkddnek a gyermek

veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.
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Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaért. A

nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az 6voda 6vodavezets, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

elosegitenl a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba
keriilését

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni
¢s ha sziikséges szakember segitségét kémi,

rendszeres ovodalatogatast figyelemmel kisérni

rendszeres csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel,

a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a
kiildnboz6 tamogatdsokhoz valé hozzajutast javaslataval el6segiteni

az 0j és palyakezdd 6vonok részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség
nyujtis megszervezese,

az Ovodavezetd egylittmikodik a Csaladsegité ¢és Pedagogiai
Szakszolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd,
feladatot ellato mas személyekkel, intézménnyel €s hatdésagokkal,

a Csaladsegitd és Pedagogiai Szakszolgalati esetmegbeszéléseken vald
részvétel,

( az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes),

a gyermekveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozadsat rendszeresen
figyehi és azt a dolgozdk tudomasara hozza,

fontos feladat, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyezettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szinti megallapitasat,

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozisa érdekében tett
6vodai intézkedési lehetdségek kimeriiltek, kételes felvenni a kapcsolatot

az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberekitl
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(csaladsegitd szakszolgalat, védono, orvos, jegyzo) akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban,

o sziikség esetén egyeztet a jegyzovel

Az intézményi falinjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatéd

intézmények cimét, telefonszamat.

X. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A
HAZIRENDROL

Az dvodavezetd iroddjaban kell elhelyezni az dvodavezet6 altal hitelesitett masolati
példanyban:
e Az dvoda nevelési programjait ( Helyi Nev. Prog., Mini Bélcsde Szakmai
Programja
e Szervezeti €s mikodési szabalyzatat,

e Ovoda és Bslcséde Hazirendjét,

A sziilok az 6vodavezet6tdl, vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a

dokumentumokrdl.

A hézirendben megfogalmazott, sziiloket érintd fontos kérdésekrol, szabalyokrol

irasos tajékoztatast kapnak.

A dokumentumok elhelyezésér6l, a tajékoztatds idejérdl a sziilok az o6voda
hirdetdtablajan kifliggesztett tajékoztatas alapjan szereznek tudomadst. Az 6vodai
beiratkozasok el6tt a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet, tanacsadas)

tajékozodhatnak és valaszt kapnak kérdéseikre.

34



X1. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak a nevelbtestiilet elfogadasaval az

ovodai sziiléi kozOsség és a fenntartd jévahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezet és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd

munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto
e anevelotestiilet
e az ovodavezetd
e asziildi koézosség

e jogszabalyi kitelezettség

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
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OLASZLISZKAI KEREKERDO OVODA
OLASZLISZKA, PETOFI SANDOR UT 21.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASAT A
NEVELOTESTULET ELFOGADTA
2024. majus 30.

A SZABALYZAT MODOSITASAT A FENNTARTO ELFOGADTA
2024. majus 30.

NYILVANOSSAGRA HOZATAL
2024. majus 31.

AZ SZMSZ ERVENYESSEGI IDEJE

2024. majus 31. - visszavonasig
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()vodapedagégusok munkakori leirasa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az Ovodavezet6

Az dvodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a kbzoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket,
melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkotd modon egyiittmitkddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelbtestiileti
egység kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiik6dés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.
Koételes megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és koz0sségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo

munkahelyi 1égkér megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét €s kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejl6désérol. Az ismereteket sokoldalian és

targyilagosan kozvetitse.
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A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy
étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vononek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
hasznalja fel az Onképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetéségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteh teendoket.

Folyamatosan ellenorzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban €s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet,
amely harmonizal az 6voda tébbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld  felkésziiltséggel, felkérésre, wvallaljon és végezzen a
munkakozosségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az ovodal €s a csalddi nevelés egységének
kialakitdsdhoz. A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi €rtekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
szilkségleteknek megfeleloen fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tidjékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a

kisgyermek fejlédeésérol.
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Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit. Kézremiikddik a gyermek- és
ifjisagveédelmi feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. A gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérdl,
értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Egyuttesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kbzosségi egyiittmlkodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartisara.
Naprakeszen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldédo adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl
eltér0 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre rendelkezesre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé

vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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A pedagégiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos —
kételez6 Oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatasa szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszk6zokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeészségiigyl €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

munkakori leirast atvettem:

............................................................................

Olaszliszka, 2024. majus 30.
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Dajkak munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkdjat az oOvodavezeté altal

meghatdrozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan,

csoportmunkajat a csoportvezetd évodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és

beszédmintajaval hasson az évodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a

sziil6t, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott

pedagogiai informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do

sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban:

A csoportvezetd 6vono altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik,az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba
Viszl.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyeéb tevékenységhez sziikséges eszkOzok eldkészitésében
kézremikodik, az 6vond Utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozb6ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek

szokasrendjének alakulasat.
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Az O&vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson minGségi
szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazés ellenében kételes helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan id6pontban 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  iddben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezeté engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minOségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i modon miikoédjon egyiitt az 6vonokkel €s munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
teladatokban a vezet6 €s az 0vond itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte

nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 6ltozokben, mosddokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoOket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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s A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kémyéket felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A munkakorn leirast atvettem:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Olaszliszka, 2024. majus 30.
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KISGYERMEKGONDOZO-NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja az 6vodavezeto.

Feladatkore:

A kisgyermek neveld a mini bolcsoddében dolgozik és figyelembe veszi a szakmai
feligyelet Gtmutatasat.

Feladatai:

1, Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének elosegitésére, kvetésére
alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas és Onallosag
alakulasat.

2, Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

3, Figyelemmel kiséri, hogy a butorok €s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A sériilt bitorokat, jatékokat a csoportbol
eltavolitja és jelenti az dvoda vezetdjének.

4, Csoportjéban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, (csoportnaplé, fejlédési napld)

5, A sziilokkel allandoé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyerckekkel
kapcsolatos napi eseményekrol. Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

6, Gondoskodik a gyermek rendszeres levegbztetésérdl, valamint arrél, hogy a
gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfeleloen legyenek feléltozve.,

7, Betartja a higiénés kévetelményeket, mind a gyerekekre, mind sajat személyére
vonatkozdan.

8, Ha a gyermek megbetegszik, értesiti az Ovodavezetit €s a sziilot.

9, Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkaértekezleteken €s a tovabbképzéseken.
10, Felelosséggel tarozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

11, Csoportjaban eloforduld hibakat, karbantartdsi munkakat jelenti az

odvodavezetdjének.
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12. A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakOréhez tartozd feladatot koteles

elvégezni, amivel az 6vodavezetd megbizza, ha az jogszabalyba nem litkdzik.

Altalinos rendelkezések:

» Udvarra menetel el6tt atnézi az udvart, és a balesetveszélyes targyakat
Osszeszedi.

» A gyermekek altatasa alatt csak szakmai feladatokkal foglalkozhat.

» Elsédleges feladata azonban az alvé csoport feliigyelete. A gyermekek
feltigyelet nélkiil nem lehetnek sem a csoportszobaban, sem az udvaron.

» Csoportjanak dertissé, otthonossé tételérdl gondoskodik.

> A betegségek megelozése érdekében a moshatd gyerekjatékokat sziikség
szerint naponta, akar tObbszér is, folyé meleg vizzel le kell mosni. Hetente
egyszer €s jarvany idején fertotleniteni kell.

» El6irt munka és tiizvédelmi szabalyokat betartja, és kotelezd oktatason részt
VeszZ.

» Munkaidében az 6voda teriiletét csak a vezetd engedélyével és indokolt
esetben hagyhatja el. Munka kozben koteles munkaruhét viselni.

» A szolgalati és szakmai titkot koteles megérizni. Idegen személynek a
csoportjdba tartozé gyermekrol csak az Ovodavezet6 tudtdval adhat
informaciot.

» A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a

munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Olaszliszka, 2024. majus 30.
P.H.

ovodavezetd munkavallalo

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavalialé
Név:

Oktatast azonosito:

Szuletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Munkakor
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Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
A pedagdgial program eredményes megvaldsitisa, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetod

Munkavégzés Olaszliszkai Kerekerd6 Ovoda és Béleséde
Helye: Olaszliszka, Petdfi Séndor ut 21.

Heti munkaidé: 40 ora

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, L ) o )
Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén

szakképesités o _ o )
pedagbgiail asszisztensi végzettsé

Az ovoda nevelési és egészségligyi elbirdsainak,
Elvart ismeretek ) ) L
bels6 szabélyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés

Személyes tulajdonsdgok Pontossdg, megbizhatésag, tiirelem, higiénia,

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes koril felelésséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél az 6voda pedagdgusok
iranymutatasa szerint:

« a gyermekek feligyeletének biztositasanal,
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a péarhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és
lebonyolitasiban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koOriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédéseében,

a tevékenységszervezés feltételeinek  zOkkendémentes feltételeinek
biztositasaban,

az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasdban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok

megvalositasat felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevel6munkat:

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

A tevékenységek megszervezésében az Ovond iranyitdsaval segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az ¢tkeztetésnél,

— az Oltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

— a levegbztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek

utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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A délutan folyamén — a pedagogus ttmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Gnalldan
megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoénéi Gtmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatdsa szerint
a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kézremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra
vagy hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a

pedagogusok Utmutatdsa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kévetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt
ad.

Munkatarsaival egylittmiik6dik.

A munkakorének ellatasahoz sziitkséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemUség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté i6 hirnevét, jogos szervezeti

érdekeit stlyosan sért vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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koteles a munkdja soran tudoméasara jutott hivatali titkot megoérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely

munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomaésara.

Kiilinleges felelossége

Tevékenységét az intézmeényvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Munkakdri lefrasat az intézményvezet6 késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oket a
megfeleld pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is

kotelezo.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyséegere.

Ellenérzési tevékenység

L]

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitlizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelodtestiileti hatarozatok betartasa
alapjén végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.
Napi munkajaban rendszeresen egylittmikddik a csoportban dolgozé
pedagogusokkal és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensitlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a

szlilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

52



« Reészt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti

ertekezleteken.

Technikai dontések
» Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eloirasokat.
+ Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi

lehetOségek szerint.

Jogkdr, hataskor
« Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak és jogszabélyok altal valamint

az dvoda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Datum: 2024. majus 30.

..................................................................

munkavallald munkaltato

FANAY(= 11=) 0 ¢ S

Zaradék
Ezen munkakdri leirds 2024. majus 30. -tdl 1ép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

| Q=] L

...............................................................................................

munkaltato munkavallalo
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20/2012. (VI1L.31.)) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
milkddésérél és a koznevelési intézmények névhasznilatirédl - 2012.

szeptember 01-tol hatalyos

ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

Az Olaszliszkai Kerekerdd Ovoda és Mini Bolesdde adatkezelési és adatvédelmi

rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezdk:
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Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentaldsaért,
hozzaférhetoségéért, jogszer(i tovabbitasaért, kérelemre térténd kiszolgaltatasaért
az intézményvezeto felelds.

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

Az adatoknak pontosaknak és idoszerlieknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo
szemelyes adatokat.

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

Az Olaszliszkai Kerekerdé Ovoda és Mini Bélcséde vezetdje gondoskodik az
adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket,

amelyek a térvény érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezd jogszabilyok

1. Nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
milkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasardl
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9.

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. térveny a kozalkalmazottak jogallasarol

10.Az 6voda SzMSz-e.

A szabadlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézmény: szabalyok meghatarozasa

annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben

tartsdk

3. A kéozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat

vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe {(KIR )bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

pedagbgus oktatasi azonosité szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

heti munkaidejének mertéket.

A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama
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csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

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

tudomanyos fokozata

1degennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t&ltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idotartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnel a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idbpontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a minoOsitések idopontja €s tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime €s id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott ideji athelyezés iddpontja, modija, a végkielégités adatai

a kdézalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval Osszefliggo

adatai
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A felsorolt adatokat az ovodavezetd, mint a munkdlitatdi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithatd.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

Az intézmény allomanyaba tartozo kézalkalmazottak személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az
ovodavezeto felel.
Az dvodéban a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok kezelésért
e oOvodavezetd,
e az ntézményi nevelOmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértékelést végzo vezetd-helyettes,
e a szemelyugyl adatkezelésben barmilyen forméaban koézremiik6do
kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezet6 beosztasi vezeto tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi kérén beliil
gondoskodik arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszeri és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébdl a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodavezeté-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartads személyi juttatasrdl szold adatkoréhez tartozd
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat

kovetden atad a személyi anyag részére.
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A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldIni kell
a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat és idépontjat, a megismerni kivént 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 utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kézponti irattarban kell ethelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell meglrizni.
A koézalkalmazott személyt anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni:

a kézalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz0 vagy

torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatoséag, az ligyész

¢€s a birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatéarsa feladatkorén beliil,

az adéhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészscgbiztositasi

szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosséagra lehet

hozni.
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Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairdsat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl iratkezelési elbirdsai alapjan
torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az
illetéktelen hozzaféres és a megsemmisiilés (tliz, viz ) megakadalyozasa érdekében.
Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari
Orzési id6t a jogalkotd kiilon jogszabalyban rogzitette. 20/2012. (VIIL.31) EMMI

rendelet 1. szamu meliéklete Irattan terv.

5. Az adatkezelés modja, feladatai és szabadlyozdsa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama.
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlddésével kapcesolatos adatok,
a gyermek dvodai jogviszonyéval kapcsolatos adatok
telvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkozo adatok,
a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonositd szdma
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5.2. A gyvermekek adatainak kezelésére és tovdbbitisdra jogosultak

Az ovodavezetd, a vezetO-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az
ovodapedagdgus, az dvodatitkar.

Az dvodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,
s tovabbitja a jegyzOkinyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodavezetd kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti
az adattovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetOnek.

Az ovodavezetd nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén
belill részt vesz az 0vodavezeto és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az ovodapedagogusok vezetik é€s nyilvan tartjdk a gyermek személyes
adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, ovodai
fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé

adatait és elOkészitik adattovabbitasra a vezetének.

5.3. Az adatok tovabbitdsa

A gyermek adatai koziil

« a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakéhelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvenyes képviseldje neve, sziildje, torvenyes képviselodje lakohelye, tartdzkodast
helye ¢s telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasadval, a tankotelezettség teljesitésével oOsszefliggésben a fenntartd,
birésag, renddrség, ligyeszseg, telepiilési dnkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

» Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,

1skolahoz,
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a neve, sziletést helye é&s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziilbje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, az ovodai,
iskolai egészségiigyi dokumentécid, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézmeénynek,

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, térvényes
képvisel6je neve, sziildje, térvényes képviseltje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztidsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabl a csaladvédelemmel foglalkozdé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézmeénynek,

az igeényjogosultsag elbiralasahoz €s i1gazolasahoz sziikséges adatai az igénybe

vehetd allami tAmogatas igénylése c€ljabol a fenntarto részere, tovabbithato.

A gyermek,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

ovodat fejlodésével, valamint az iskoldba [épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az

1skolanak, tovabbithatd.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢s igazolasidhoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adattovabbitas az 6vodavezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai Uton

ajdnlott killdeményként. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban
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a megfelelé6 adatvédelem biztositasaval. Intézményen belill papir alapon zart

boritékban.

6. Titoktartdsi kitelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetlentiil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikodik a gyermek feliigyeletének az ellataséban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartast kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrol a
gyermekkel sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti a
gyermek fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggo adat kézolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértenc a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segité alkalmazott az
bvodavezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajat magatartisa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kertithet vagy kerult.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartéasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelGtestiilet

iilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdallapitasaval €s teljesitésével,
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, a kéznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok

kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezel€s €s tovabbitas intézmeényi rendjét az iratkezelési szabalyzat régziti.
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgéltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgéltatasra
vonatkozd sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvéan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikseges vedelmi intézkedésekrdl,
beleértve a virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében.
Az ezzel kapcsolatos védekezes, az elektronikus adathordozd esetében a
rendszergazda, a papiralapt nyomtatvanyok eseteben az ovodatitkar, a gyermekek
adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és felelossége, a munkakori leirasban

szereplo tgykorével megegyezden.
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8. A kozoktatds informdcios rendszere (KIRA)

A kozoktatas informacidés rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szinti  tervezéshez  sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kozoktatas informécios
rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatdrozott esetben adhat6 ki. A
KIRA keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatds informécids rendszerébe — kormdanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az
intézmeények, amelyek koézremikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Annak, akit elso alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakdorben, illetve neveld-
és oktatomunkat koézvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezelo a
hivatal azonosit6 szamot ad ki.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonosité szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot,
a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenOrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az oOvoda vezetdje a KIRA-ban az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.
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A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal [étesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.
A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
A nyilvéantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevet, lakéhelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint
az érintett nevelési intézmény adatait.
A nyilvantartasbo! személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo  juttatds jogszerlt igénybevételének megdllapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossdganak
ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony
megsziinésére vonatkozd bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha

ez alatt az ido6 alatt az €rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvdny

A munkaltaté a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagdgusigazolvanyt ad ki.

10. A kdzalkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tqjekoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol,
adatszolgéaltatasrol, személyl anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartads vezet0jétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tsl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasrdl 8 napon belil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az

adatok aktualizalasarol.

11. A szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetOjére, vezetd beosztasu
beosztottaira, minden koézalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire, €
Szabalyzat szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak ¢s adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat
szerint kell végezni.

E Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony I€tesitésére iranyuld elozetes eljarasokra. A
gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a
kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

12. Zaro rendelkezések

A szabalyzat elfogadasat kovetben I€p hatalyba és a fentiekre vonatkozd
jogszabalyok mddosuldsaig érvényes.

A szabalyzat elfogadéasanal és modositasanal a sziiloi szervezetet vélemenyezeési jog
illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés

biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Az ADATKEZELESI SZABALYZAT AZ OLASZLISZKAI KEREKERDO
OVODA ES BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartdsa, illetve betartatasa
az adatnyilvantartdsban és — kezelésben kézrem(ikddé intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval

egyidejlleg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete megismerte.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabélyzatot a sziiloi szervezet tagjai megismerték.

Az alairasokat a melleklet tartalmazza:

Olaszliszka, 2024. majus 30.

Bertan¢ Batta Magdolna

Ovodavezeto
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

AZ IRATKEZELES RENDJENEK JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddéséro] és
a koznevelési intézmények névhasznélatérdl

a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a
maganlevéltari anyag védelmérol sz6lo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezésel,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. {X11.29.) Kormanyrendelet eldirasai,

a 2011. évi CXII. Torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrél (az 1) adatvédelmi torvény)

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézmeényen belll keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatast
intézmény enneck készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell

meghatarozni.

AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az 6voda pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly moédon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az ovoda vezetOje vagy az altala kijelolt pedagogus (6voda-vezet6 helyettes) kteles
a szulok részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az dOvodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni,

tovabbéa annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilot tajékoztatni kell.
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A fenti kérdések SZMSZ-ben t6rténd szabalyozasanal az ovodai sziiloi szervezetet

véleményezési Jog illeti meg.

A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koteles a gyermek sziilgjét irdsban értesiteni gyermeke dvodai
felvételével, az oOvodai, jogviszony megsziinésével, a gyermek, fejlodésével,
kapcsolatos dontésérdl, az intézmény mitkkddésének rendjérdl, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amelyre vonatkozodan jogszabaly az értesitést elbirja.

A gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan Ovodai dontéshez, amelybdl a gyermek sziiléjére fizetési
kotelezettség harul,

¢) minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.

Az dvodai felvételrdl hozott dontést irdsba kell foglalni. Az évoda irasban értesiti a
sziil0t, ha a gyermeket tordlte a nyilvantartasabol.

Az intézmény a dOntését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egeszben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos
dontést, vagy a sziild kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket a sziiloje képviseli.
A nevelési-oktatadsi intézmény dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott
hataridon beliil nem nyujtottak be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast

megindité kérelem benyijtasardl lemondtak.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szervezeti, mikodési ¢s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok, €s eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszeri
€s biztonsdgos megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaert és mikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez szikséges egyeéb targyi, technikai €s személyi feltételek
biztositasaért az 6voda vezetdje felelds.
Irat minden szbveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkep, kotta, magneses €s mas adathordozé (adattarold) valamint a megjelenés
formajatol fliggetleniil minden mas dokumentécid, amely barmilyen anyagon,
barmely elnevezéssel (feljegyzeés, eldterjesziés, jelentés, atirat, tdjékoztato, tervezet
stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, Irattari anyagnak kell tekinteni az
intézmény és jogelddei milkodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontokbdl még sziikség van. Az
iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi €s elektronikus iratot egyarédnt
tartalmazo ligyiratok egységének megorzését, kezelhet6ségét, hasznalhatosagat. Az
iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatonak kell lennie.
Az 6voda az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi el. Az iratkezelést ugy kell
megszervezni, hogy az dvodaba érkezett, ott keletkezd, illetve az onnan eltavolitott
irat:

o azonosithatd, utja és fellelési helye kévethetd, ellendrizhetd, visszakereshet6

legyen,
o kezeléséért fennalld személyi felelosség egyérteimiien megallapithato legyen;
o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek,

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

o a maradand6 értéki iratok megorzése biztositva legyen,

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa

megelozhetd,
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o az ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az dvoda rendeltetésszeri
mikddéséhez megfelelé tAmogatast biztositson.

o Az intézményvezetd gondoskodik:

o az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl,
intézkedik a szabalytalansagok megszlintetésérél, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

o az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

o az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilso és belso név- és
cimtaraknak naprakészen, tartasar0l, az tiizemeltetési €s adatbiztonsagi

kovetelményekrol, és azok betartasardl.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Jratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett
kiildemeny atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendoket. Az
atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének modja- postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai- telekommunikacidos eszkoz, illetve a
magénfel személyes benyujtasa stb.- szerinti bontdsban is meghatarozhatok. Az

iratkezelés folyamatdnak fazisai:

1. kiildemények atvétele,

2. felbontasa, ¢és érkeztetése,
3. iktatas,

4. kiadmanyozés

5. feladas, kiadas eldkészitése,
6. irattarazas,

7. selejtezés,

8. levéltarba adas.
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A KULDEMENYEK ATVETELEVEL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK

Az ¢rkezett killdemeny atvételére valo jogosultsag meghatarozasa: a cimzett vagy a
feladatkorrel irdsban megbizott személy.

A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasa: az atvevo az iktatokdnyvben
az iraton szerepl6 datum feltiintetésével az atvételt elismeri.

A sérilt burkolati kiilldeményekrdl vald rendelkezés: sériilt kiilldemeny atvétele
esetén, azt atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a killdemény
tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratrol azonnal értesiteni kell a killdemény
feladdjat. Ha az irat csomagolasa sériilt, vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6
rdvezeti a ,sériilten érkezett”, illetdleg a “felbontva érkezett” megjegyzést, az
érkezés keltét, és alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hianyzo iratrdl vagy

mellékletrdl a feladot értesitent kell.

A KULDEMENYEK FELBONTASAVAL KAPCSOLATOS INTEZMENY
SPECIFIKUS SZABALYOK, FELADATOK

Valamennyi beérkezett kiilldeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz010, illetve
magankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, vonatkozik ez az
intézményektdl érkezd és kiillso postai kiilldeményekre is. E-mailen érkezett irat
esetén gondoskodni kell egy idotallo masolat készitésérol. A masolatban érkezett
irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az irat

kezelésérdl az altalanos rendelkezések az iranyaddk.
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AZ IKTATASSAL, AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELEVEL
KAPCSOLATOS INTEZMENY SPECIFIKUS SZABALYOK,
FELADATOK

A kozfeladatot ellatod kételes:

a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve keletkezés
idopontjaban nyilvantartasba venni;

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo az irattari anyag attekinthetdségét szolgalo-
ligyviteli segédleteket levéltari célra is haszndlhaté modon vezetni;

az ligyintézés soran a selejtezhetod, valamint a maradando értékii, és ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfelel6 tételébe besorolni;

az iratot az e c€lra rendszeresitett iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni);

az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokOnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni:

o Az iktatészam minden évben az 1. sorszammal kezdoédik és
perjelzéssel az évszamot 1s meg kell jelélni. Az
iktatokonyvoén belil az iktatdszamokat folyamatos, zart,
emelkedd sorszdmos rendszerben kell kiadni ¢és
nyilvantartani.

o Az iktatd, vagy érkeztetd bélyegzo lenyomata az dvodéaba
érkezett felirat és a datum megjeldlése.

o Amennyiben az ligyintézés szakmai kdvetelménye
sziksegessé teszi, az iktatdszam tetszllegesen bdvithetod
szamot, betiit, vagy ezek kombinacidjat tartalmazd tovabbi
azonositoval.

o Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan az utolso irat
iktatasa utan le kell zarni. Az iratkezelés rendszerét csak a

naptari €v kezdetén lehet megvaltoztatni.
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o Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell,

O

O

hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kévethet és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen;

Téves iktatads esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal
kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye- az eredeti
bejegyzes olvashatosaga mellett- kétségtelen legyen;

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatando iratok kore:

Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol kideriiljon:

O

O
O
O

@)

a beérkezés ideje,

az iktatoszam,

az iktatas id6pontja,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az irat targya,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:
reklamanyagokat, tajékoztatokat;

konyveket, tananyagokat;

kozlonyoket, folydiratokat sajtétermékeket bemutatasra vagy jovahagyas
c¢ljabol visszavarolag érkezett iratokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

nyugtat, szamlat, szamlakivonatot
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A KIADMANYOZAS KOVETELMENYElI ES RENDIJE, A
TOVABBITASSAL KAPCSOLATOS INTEZMENYI SZABALYOK

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

o az intézmény - nevét, - székhelyét

o az iktatdészamot

o az ligyintézd megnevezését

o az igyintézés helyét és idejeét

o az irat alairdjanak nevét, beosztasat

o az intézmény korbélyegzojeének lenyomatat
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az

iktatoszamrol sz016 elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzat

meghatarozott egyeb dokumentumok.

FELADAS, KIADAS ELOKESZITESE

Az intézményben barmely tggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
tigyben eljard illetékes ligyintézd vagy vezetd adhat. A sziiloknek (vagy a gyermek
igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozd iratokba vald betekintést oly
mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges- az adatvédelmi torvény rendelkezésének megfeleléen. Hivatalos
szerveknek (fenntartd, kiilonbdzd hatésagok) a személyiség jogokat nem sértd
adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A
benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezOségérol az ligyirat
kezelének meg kell gy6zbédnie. Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak
tavbeszElon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes

tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon, vagy személyes tdjékoztatas
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keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds [ényegét,
az elintézés hataridejét, €s az ligyintézo alairdsat.

Az ligyiratok masolatainak és masolatainak kiadasa:

Az intézmény lgyeinek iratairol masolat csak vezetdi engedéllyel adhato ki. A
masolatot ,,az eredetivel megegyez6 hiteles masolat™ felirattal, keltezéssel és az
engedélyezé alairasaval kell ellatni. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal

kiallitott egyes okmanyokrol azok elvesztése, megsemmisiilése esetén.

AZ IRATOK IRATTARBA VALO ELHELYEZESENEK RENDIJE ES
ORZESE

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattan terv
hatarozza meg. Az irattari orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. Az iratok selejtez¢sét a nevelési — oktatasi intézmény vezetdje rendeli
el és ellendrzi.

Az irattarba adast ¢s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen
kell végezni. Az irattdrban a papiralapu ugyiratokat a kozfeladatot ellatd szerv
iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus
ligyiratokat kinyomtatva, papiralapon taroljuk.

Kézi irattarba kell helyezni és Orizni az intézmény harom évnél nem régebbi iratait
az évek, (ezen beliil az iktatészamok) sorrendjében, j01 zarhato szekrényben. Minden
targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi
irattar helye az intézményvezeto irodéja.

Az irattari 6rzés: Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv
tételszamai szernt torténd csoportositasban, ezen bellll a sorszamok, illetve az
alapszamok névekvo sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény erre
kijelolt helyisége. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az
tigyintézOnek legfeljebb harminc napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Az irattarban kezelt iratrél
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masolat kiadadsat csak az dvoda kiadmanyozési joggal felruhazott vezetd beosztast

dolgozoja engedélyezheti.

AZ IRATOK KOZLEVELTARNAK VALO ATADASA, ILLETVE AZ
IRATMEGSEMMISITES INTEZMENYI RENDJE

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az lgyvitelben mar nincs sziikség, a
vonatkozo szabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6t
évenkent felill kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
lejart. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A
selejtezéssel jaro szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményvezeto altal megdallapitott 6rzési ido utan szabalyos selejtezési eljarassal —
az iratok egyenként: elbirdlasaval — kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd
részet, az irattdri tervben megjeldlt irattar drzési ido letelte utan, a nem selejtezhetd
iratok atvételére jogosult kozlevéltar (tovabbiakban: illetékes kozlevéltar)
engedelyevel lehet kiselejtezni;

A meghatarozott kévetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba
az 1ratkezeléshez szilkséges egyéb targyl, technikai €s személyi feltételek

biztositasaért az ovoda vezetdje felelds.
HOZZAFERES IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME
Az iratokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol,

beleértve a virusvédelem és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.
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Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapy,
mind az elektronikus adathordozdk esetében.

Az dvoda alkalmazottai csak az azokhoz (papiralapti, elektronikus adathordozén
tarolt) az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik
ellatasahoz szitkségik van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
o nyomdai uton eldallitott, lapjaiban S0rszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papiralapu nyomtatvany,
o nyomdai tton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
o elektronikus Gton eloéallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

o a felvételi elojegyzési napld,

o a felvételi és mulasztasi naplo,

o az 6vodai csoportnapld,

o az ovodai térzskonyv,
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A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO

A felvételi eldjegyzési naplo vezetése: az 6vodavezetd vagy az altala megbizott

szemely (Ovodavezetd helyettes) feladata

Az oOvodai felvételi eldjegyzési naplé az Ovodaba jelentkezett gyermekek

nyilvantartasara szolgal.

A felvételi elojegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevet, OM azonositdjat,

cimét, a nevelési évet, a naplé megnyitdsanak ¢€s lezarasanak idOpontjat, az

ovodavezetd alairasat, az 6voda korbélyegzojének lenyomatat is. A napld nevelési

év végén t6rténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezo, a felvett és a

fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi el6jegyzési napld gyermekenként tartalmazza

O

O

O O 0o O

0]

a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
lakohelyének, tartdozkodasi helyének cimét, anyja sziletéskori
nevét, apja (gondviseldje) nevét,

a kijelolt 6voda megnevezését,

annak az ovodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését
még benyujtottak,

annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részestil-e
bolcsddei vagy dvodat ellatasban,

a szUlo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

a felvételi elbiralasanal figyelembe veheto egyéb szempontokat,

az 6vodavezetd javaslatat,

a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idOpontjat,

a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat és iktatdszamat,

a felvétel idopontjat.
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A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

A felvételi és mulasztdsi naplo vezetése: az dvodapedagdgus feladata

A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi naplo kilivén fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonosit6jat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését. Akkor tekinthetd
érvényesnek, ha a kiiliven szerepel a felvételi €s mulasztasi naplo megnyitasanak
id6pontja, az 6vodavezetd aldirdsa és az 6voda bélyegzolenyomata.

A felvételi és mulasztasi napl6 tartalmazza:

o a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevet,
szuletési helyét és idejét, A&llampolgarsagdt, nem magyar
allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerl tartézkodast
megalapozé okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje
nevet,

a felvétel idopontjat,
az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves dsszesitését,

a sziilok napkozbeni telefonszamat,

c o 0o o0

a megjegyzés rovatot

Amennyiben az dvoda sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a
megjegyzés rovatban fel kell tintetni a szakvélemeényt kiallito szakért6i bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idépontjat és szadmat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kivetkezd kotelezé feliilvizsgalat idOpontjat.
A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl torodlni, ha az 6vodai
elhelyezése megszlnt.

A felvételi és mulasztasi napldt, a csoportnaplot az intézmény vezetdje a naplo elsd

oldalén zarja le. A felvételi és mulasztasi naplét a kovetkezd zaradékkal zarja le: ,,a
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napld névsora... gyermek nevét tartalmazza. Az utolsd beirt gyermek sorszama...”

A napl6 lezdrasat az intézményvezetd hitelesiti.

AZ OVODAI CSOPORTNAPLO

Az ovodai csoportnaplo vezetése: az 6vodapedagdgus feladata

Az 6vodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka

tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az dvodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és

cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagogusait, a

megnyitas €s lezaras helyét és idépontjat, az dvodavezetd alairasat, az 6vodai

korbélyegzo lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az dvodai csoportnaplo tartalmazza

O

o}

a gyermekek nevét és ovodai jelét,
a fiak és lanyok szamanak dsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év
alatti, a harom—négyéves, a négy-Otéves, az oOt—hatéves a hat—hétéves
gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényl gyermekek szdmat, tovabba
azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,
a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idotartamat és a
tevékenységeket,
a hetente ismétlédd kozds tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi
bontasban,
nevelési éven beliili idészakonként

o a nevelési feladatokat,

o a szervezeési feladatokat,

o atervezett programokat €s azok idopontjait,
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o a gyermekek fejlodését eldsegitd tartalmakat a kovetkezo bontasban:
verselés, mesélés, -ének, zene, énckes jaték, gyermektanc - rajzolas,
mintazas, festés, kézimunka,- mozgas, a kiilsé vilag megismerése

o az ertekeléseket,

o a hivatalos latogatasokat, a latogatas cé€ljat, idopontjat, a latogatd nevet és
beosztasat,

o az éves- ¢s heti tervezOmunka dokumentumait,

AZ OVODAI TORZSKONYV

Az dvodai torzskonyv vezetése: az dvodavezetsé vagy az altala megbizott személy
(6vodavezetd helyettes) feladata
Az 6vodai torzskdnyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az Ovodai torzskényv tartalmazza
o atbrzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének
lenyomatat,

o az 6voda nevét és cimet,

o nevelési évenként az Ovoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem
onkormanyzati jelleg, nevel-¢ sajatos nevelést igényii €s nemzetiségi
gyermekeket, gyakorld intézményként miikodik-e, a gyermekek
oktober 1-jei 1étszamat, az Osszes férohely és a sziikséges férohelyek
szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az 6vodapedagogusok szamét,
a bérgazdalkodo, a munkéltato €s gondnoksag megnevezéset,

o az oOvoda nyitvatartasi idejét (év, heti idoszak, napi idészak és
idotartam),

o agyermeklétszamot nevelési évenkent Osszesitve, tovabba az oktober

l1-jei és majus 31-1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a
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sajatos nevelési igényll és a hatranyos, tovabbd a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober
I-jet szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesild ¢és nem részesiilo
gyermekek szamat,

az engedélyezett €s betdltott dsszes allashely évenkenti szamat,

az oOvoda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet,
tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az udvar teriilete),

az 6voda épileteinek adatai (€piteés €ve, hasznalat jogcime, fiitési
modja, légtere, alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakasok
szama, a fel(jitdsok adatai),

kimutatast az 6voda helyiségeirdl (alapterilet, férohely, mindség,
hasznalat, a gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo
helyiségek, egyeb helyisegek),

az oOvoda konyvtaranak adatait (allomanyat, allomanyanak
gyarapodasat, csokkenéset) nevelési évenként,

az ovodapedagdgusok ¢€s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet,
szliletési helyet és id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast,

a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés idopontjat.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KOVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejlodését nyomon kivetd dokumentdcié vezetése: az 6vodapedagogus

feladata

A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacid a gyermek anamnéziset,

valamint a testi, szocialis, érzelmi, erkdlcsi ¢€s értelmi fejlodésével kapcsolatos

informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az

dvodai nevel€s teljes id6szakara kiterjedden.
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A TANUGYI NYOMTATVANYOK, NYILVANTARTASOK
IRATKEZELESI SZABALYAI

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni,
vagy mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztés, kifestes). A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hiizni, Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés
olvashatd maradjon, és folé kell irmi a helyes szdveget. Javitast csak az

intézményvezetd, illetve annak megbizottja alkalmazhat.
AZ INTEZMENY] BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzovel
ellatott cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest,
jogrol valé lemondast jelent. A cégbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizarolag a

hasznalatra jogosultak aldirasaval egyiitt hiteles és érvényes.

A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és

biztonsdgos Orzéséért.

A bélvegzot ezért:

o csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

o a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbol valo tavozaskor
koteles elzarni

o munkaviszony megsziinésekor kiteles az ovodavezetdnek visszaadni

o ha elveszette (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezetojének azonnal
jelententi

A bélyegz6t eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

85



Az intézmény bélyegzdit az irodai ligyintézé naprakész allapotban, a Bélyegzo
nyilvéantartasban nyilvantartja. A bélyegzok beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarol,

az Ugyintéz6 gondoskodik.

A Bélyegz6 nyilvéantartasban a bélyegzoket hasznalok felelosek a bélyegzok elbirtak
szerinti megOrzésérol gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaldi részérdl tilos

a bélyegz6k hasznalatra valod atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz6 Orzése, tarolasa kizardlag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzok
hasznélata zart szekrényben térténhet az irodéakban.

Az intézmény cégszerli (hivatalos) alairdsanal csak és kizarodlag a nyilvantartasban
szerepld, az intézmény nevét tartalmazo, kor alakd szamozott cégbélyegzo, illetve
az 6voda nevét tartalmazo, téglalap alakl szamozott vugynevezett fejbélyegzo

hasznalhato.

Az 6voda korbélyegzojét, fejbélyegzojét az 6vodavezeto hasznalhatja.
Az ovoda hossztl (fej) bélyegzdjét az irodai ligyintézé hasznalhatja kizardlag a
dokumentumok fejbélyegzojeként, az dvodaban maradoé kikiildésre, tovabbkiildésre

nem kertil6 iratokon.

Hivatalos iratokon kizéarolagos aldirdsi joggal az dOvoda vezetdje rendelkezik.
Jogszerll és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az évodavezet6 — alairas

minta szerinti - alairasat és az évoda hivatalos korbélyegzojét.

Az 6voda korbélyegzojének felirata, | Az d6voda hosszi  bélyegzojének

lenyomata felirata, lenyomata
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AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni ¢€s az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,

o az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és gyermeklista.
Az elektronikus tdton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény
pecsétjével és az dvodavezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikseges.

Az adatok tarolasa az ovodavezetd szamitogépén torténik.
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JEGYZOKONYV

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a koznevelési
intézmény nevelétestiilete, szakmai munkakdzdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésére, a gyermekekre, a nevelomunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokdnyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitésokat, igy
kiildndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitbjének az alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd
alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetOje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézben be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

[rattari

tételszam  [Ugykér megnevezése Orzési id6 (€v)

Vezetési, igazgatasi €s személyi tigyek

1. ilntézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
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KCpiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek

2. lIktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek  |lnem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- €s munkatiigy 50

4, IMunkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. [Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok,  birdsagi, &llamigazgatésif|l10
igyek

8. IBelsé') szabalyzatok 10

0. Munkatervek, jelentések,| 15
Statisztikak

10. Panasziigyek 5

Nevelesi ligyek

11. Nevelési kisérletek, Gjitasok 10

12. Felvétel, atvétel 20

13.] [Naplok 5

14. Pedagogiai szakszolgalat 5

I5. Sziil61 munkakozosség miikodése 5

16. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemenyek,| |5
javaslatok és ajanlasok

17.| [Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

18.| |Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,|hatéridd nélkili

19.

Tarsadalombiztositas

50
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20. [eltar, alloeszkoz-nyilvantartas,|{10

vagyonnyilvantartas, selejtezés

D1.| |Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,|[5

konyvelési bizonylatok

22. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak |5

23.] [Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés feliigyelete az intézményvezet6 feladata, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre
alljanak.

Meg kell hataroznia azt a személyt, aki bizonyos iligykérben, feladatkdrben az
tgyvitelt, iratkezelést elldtja. Az intézménylinknél ezt a jogkdrt a munkakori leiras

tartalmazza.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetoi utasitas az elfogadast kévetd nappal 1ép hatalyba,
¢és ezzel egyidejiileg minden kordbbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat
Veszti.

A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa. A szabalyzat tartalmat az
intézményvezetd, a tagintézmény — vezetd koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara, a vezetdi irodaba. Az intézményvezetdnek
gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan moédositasardl, amely az i), mddosuld

szabalyok hatalyba lépése miatt sziikséges. Az intézménynél gondoskodni kell arrol,
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hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a

hatalyba 1épés napjaval egyidejiileg.

Jelen szabalyzat 2024, majus 31-én lép hatilyba és annak visszavonasaig

érvényes!

Szakmai Etikai Kodex
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Mindennapi munkdm soran :

v
v
v

Mindig betartom munkakdrém szakmai illetékességi korét

Mindig betartom a dolgozokra vonatkozo intézményi szabalyokat
Folyamatosan képzem magam annak ¢rdekében, hogy a ream bizott
gyermekek nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon

lassam el

A gyermekekkel valé kapcsolatom soran:

v
v

<

Mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait

Munkam soran kiemelten védem €s 6vom a ream bizott gyermekek testi
epseget

Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a
sajat nevén szoltok

Minden gyermekkel empatikus, egyliitt érzd, szeretetteljes, tolerans és
empatikus vagyok, kielégitem egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet
nyujtok neki

Mindig tireimes vagyok a gyermekekkel,

Minden gyermeket legjobb tuddsommal jatékosan nevelek, fejlesztek
Minden esetben tisztelem és elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit,
magatartaisommal mintdt koézvetitek koOrnyezetem szadmara az egyenld
bandsmdd megvalositasdban ,

Minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfeleloen
foglalkozom

A gyermekkel valé foglalkozas soran mindig szem eldtt tartom a gyermek

¢rzelmi allapotét
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v A gyermekekhez mindig kedvesen, baratsagosan, érdeklodoen fordulok

\

Soha nem viselkedem agressziven (nem orditok vele, stb.)

v" A ream bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem aldzom meg a tobbi
gyermek elott

v Elfogadom a gyerekek kiilonbozéségeit, massagat

v" Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

v’ Megmagyarazom neki, viselkedésemme! mintaként mutatom neki, hogy mi a
jo, €és mi arossz

v A gyermek érdekében egyiittmiikodok a gyermek csaladjaval, mas
szakemberekkel, segit®d intézményekkel €s szervezetekkel

v" A gyermek el6tt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegit

megjegyzéseket

Sajat akaratomat soha nem eréltetem a gyermekre

Sajat magan jellegili problémaimat soha nem vetitem ki a gyerekekre

AR NRN

Mindent megteszek azért, hogy a gyermek jol €rezze magat a bdlcsGdében
v

A Sziilokkel valé kapesolattartas soran :

v Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése els6sorban a csalad joga
és kotelessége, én, mint - segitd, - kiegészitd veszek részt a gyerek
gondozasaban, nevelésében

v" Az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziilo értékrendjét figyelembe
véve probalom nevelni a gyermeket

v" Minden sziiléhdz egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem

negativ megkiilonboztetést

v' Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfelel6

rendszerben- tajékoztatast nydjtok gyermekérdl, a Szakmai titoktartas
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szabalyai szerint kezelem a kisgyermekérdl €s csaladjar6l birtokomba jutott
informaciokat

A sziilének csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast

A gyermekérdl szolo tajékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait
emelem ki, igy kivdnom elnyerni bizalméat, mely a kélcsondsségen alapuld
kapcsolattartasunk alapjaul szolgal

A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tarom fel a t6bbi sziil6 elétt
A sziilok vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom

A sziilovel valo kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikacid, az udvariassag a
tirelem, a megértés, a tolerancia, az empatia ¢s a szakmaisag jellemzi

A sziilének mindig megadom a neki jaro tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok

arra, hogy O is megtiszteljen bizalmaval.

A munkatarsakkal valé kapcsolatom:

v
v

v

Igyekszem igazi ,,csapat” tagként egyiittmikddni munkatarsaimmal
Fontosnak tartom, hogy valamennyt munkatirsammal azonos érdekeket
képviseljek

Kapcsolataimat a segitd - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia,

empatia €s az egyiittmiikddes jellemzi

Igyekszem mindig gy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi 1égkor
hangulatéat

Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek killonbséget iskolai
vegzettség, vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

A munkatarsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a
munkatarsi kdrbe

Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtol

Ha uj dolgozo érkezik, kedvesen és nyitottan fogadom, ha igényli szivesen
segitek neki szakmai, modszertani kérdésekben

Oszinte kommunikaciommal példaként kivanok allni munkatarsaim elott
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v" Ha valamelyik kollégdmmal probléméam adédik azt vele beszélem meg és nem
a munkatarsakkal beszélem ki.

v" A munkatarsakkal val6é problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek
elott

v Munkatarsaim sikerében orommel osztozom, az 6t ért negativ események

soran egyutt érzek vele, ha 1génylik segitek nekik

A bolcséde egyéb, kiilsé kapesolattartasa soran
v" Mindig betartom sajat munkakorém kompetencia hatarait
v" A gyerekrdl és csaladjarol a személyiségjog védelem és szakmai titoktartds
szabdlyait betartva adok felvilagositast
v" Kommunikacidémat a kooperativitas jellemzi, melyben legfobb szempontom
a ream bizott gyermek jogainak legteljesebb mértékii biztositasa

v" Mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keriild kiilsé partner munkajat
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