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Bevezetés

A Csorotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcsdde tobbeélii koznevelési
intézmény. Az 6voda és a mini bdlcsdde szervezetileg 6ndllo egységként, de szakmailag
kiilonb6z6 tipusu nevelési- és gondozasi feladatot 14t el.

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzata érvényességének tekintetében a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 25.§ az iranyad6. Tartalma, fejezet- és
alfejezet rendje koveti a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet - a nevelési- oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl - 4. § meghatarozasait.
Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az
Alapité Okiratban rogzitett célok magas szinvonalon torténd megvalositasra.

A Csorotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcsdde Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata meghatarozza a koznevelési és a szocidlis intézmények szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsoé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyerekek, a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi milkodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Csordtneki
Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcsdde nevelbtestiilete a kovetkezé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ célja

Meghatérozza a Csordtneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcséde szervezeti
felépitését. Biztositja az intézmény jogszerli, zavartalan miikodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek a jogszabalyok. Tovabba célja az emberi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek
¢s pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének
garantalasa.

Az SZMSZ tehat a kialakitott célok, feladatok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya

Teriileti hatdalya

Kiterjed az 6voda és a mini bolcsdde épiiletére és udvarara (teriiletére), valamint a nevelési
idében torténd ovodan kiviili foglalkozasokra, programokra, eseményekre. Az intézmény
képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Idobeli hatdlya

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba, hatdrozatlan idére szo6l, annak kovetkezd
modositasaig hatdlyos. Modositdsra abban az esetben keriil sor, ha a jogszabalyokban a
szervezeti ¢s milkodési tekintetében valtozas all be, illetve amennyiben a nevel6testiilet
tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejlileg a hatalyba 1épést megel6z6 SZMSZ hatdlyat veszti.

Személyi hatdlya

Az SZMSZ, illetve az egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelezd érvényti:

- ovodaval, mini bolcsddével jogviszonyban allé gyermekre

- agyermekek sziileinek, torvényes képviseldinek kozosségére

- pedagogusokra, kisgyermekneveldkre €s a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitokre

- egyéb munkakdrben dolgozokra

- mindazokra, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban, de részt vesznek az
6voda és mini bolcsdde feladatainak megvaldsitasaban



1. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa

1.1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Csorotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcséde

Roviditett neve: Csordtneki Ovoda-béleséde
székhelye: 9962 Csorotnek, Vasuti ut 16.
telephelye: 9962 Csorotnek, Petdéfi Sandor 1t 1.

Az intézmény alapitasa: 2023.09.01.

Az intézmény OM azonositoja: 203606
Az intézmény torzskonyvi azonositoja: 848886
Az intézmény tipusa: 6voda-bdlcsdde tobbceélu kdznevelési intézmény

Alapfeladata: ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési

igényli gyermekek dvodai nevelése.

Felvehetd maximalis gyermeklétszam:
Csillagvirag Ovoda 25 16
Kisvakond Mini Bélcsdde 8 6 (7+1 16)

Az intézmény alapitd szerve: Csdrdtnek Kézség Onkormanyzata

9962 Csorotnek, Vasuti ut 5.
Az intézmény iranyit6 szerve: Csorotnek Kozség Onkormanyzata

9962 Csordtnek, Vasuti ut 5.
Az intézmény fenntartoja és mitkddtetdje:  Csordtnek Kozség Onkormanyzata

9962 Csorotnek, Vasuti ut 5.
Az intézmény jogelddje: Szentgotthard és Kistérsége Egyesitett Ovodak és Bolesédék
9970 Szentgotthard, Kossuth Lajos utca 14.

Az intézmény szakagazati besorolasa:
851020 Ovodai nevelés

Az intézmény alaptevékenysége:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai faladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesdédében torténd ellatas

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében



104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd
intézményekben

1.2. Az intézmény miikddési tertilete

Csorotnek kozség kozigazgatasi terlilete. Kotelezd felvételt biztosité 6voda az életvitelszeriien
Csorotnek kozségben lakd gyermekek szamdéra. A felvételnél elsésorban a Csordtnek
kozségben lakohellyel vagy tartdozkodasi hellyel rendelkezd gyermeket kell felvenni az
intézménybe, azt kdvetden pedig a maximalis féréhely erejéig a szentgotthardi jarasi igényeket
is kielégiti az intézmény.

1.3. Az intézmény alapvetd célja, feladata

Ovoda

A sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3-7 éves koru gyermekek kiegyenstlyozott, deriis
légkorben torténd nevelését. Olyan személyiségfejlesztés, amely soran az egyéni banasmod és
a differencialt nevelés érvényesiil, a gyermekeknél iskolara valo alkalmassagot eredményez.
Az 6voda az dvodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti.

Az oOvoda egyiittmikodik a bolcsédével és az iskolaval. Kiemelt figyelmet fordit az
intézmények kozotti &tmenetek zavartalan, zokkendmentes megvalositasara.

Mini Bélcsdde

A bolcs6de a gyermek 20 hetes koratol végez szakszerli gondozast, nevelést. A gyermekek
napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat ¢€s étkezését szervezi meg. Az intézmény szakmai
feladatai meghatdrozottak, a gyermekek védelmérdl szo6l6 torvénynek megfelelden.

A bolcsdde szorosan egylittmiikddik az dvodaval, ezéltal biztositott a zavartalan dtmenet
megvalositasa.

1.4. Az intézmény miikddési alapdokumentumai

A torvényes mitkddést az alabbi dokumentumok hatérozzak meg:
- Alapito okirat
- Pedagdgiai program
- Bolcsdde szakmai programja
- Eves pedagdgiai munkaterv
- Hazirend
- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



2. Az intézmény tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2020. évi LXXXVIL. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szoldo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhéztartasrol

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrél

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak
részletes szabalyairdl

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéallasarol szoldo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és Tanécs (Eu) 2016/679 rendelete (2016.04.27.) a természetes
személyeknek a személyes adatokkezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR)

Az intézmény hatélyos alapdokumentumai

Vezetdi utasitdsok

Nevel6testiileti hatarozatok



Bolcs6ddei tevékenységre vonatkozd egyéb szabalyok

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérdl

10



II. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységeket a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki. Azt az alapevet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi
eldirasoknak és tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.
Szakmai tekintetben az intézmény 6nall6. Elsddleges cél, hogy az intézmény zavartalanul és
zokkenOmenetesen lathassa el feladatait.

Az intézmény szervezeti strukturdja
Az 6vodat és a mini bolcsddét az igazgato irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
A szervezeten beliil megtalalhatd:

- ala- és folérendeltség,
- azonos szinten beliil a mellérendeltség.

1. A vezetOk kozotti feladatmegosztas

1.1. Igazgato

Az igazgato iranyitja az 6vodat és a bolcs0dét, az intézmény egyszemélyi vezetdje. Az
igaztagd egy intézményegység-vezetd segiti a mini bolcsdde vezetésével dsszefiiggd feladatai
ellatasaban. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseletét és
dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatdrozza meg.

Az igazgato felelés az intézmény szakszeri és torvényes muiikodéséért, a takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd a Csordtnek Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete bizza meg &6t év
hatarozott iddtartamra. A fiiggetlenitett igazgatd felett az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az igazgat6 feladatait munkakdri leirdsa szabalyozza.

Az igazgato felelds:
- azintézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért
- ésszerl és takarékos gazdalkodas
- munkaltatoi jogok gyakorlasaért
- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe
- azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért
- az intézmény pedagdgiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaért
- képviseli az intézményt
- apedagbdgiai munkaért
- anevelGtestiilet vezetéséért
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- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért

- az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért

- anemzeti és 6vodai iinnepek méltdé megszervezéséért

- agyermekvédelmi feladatok megvaldsulasaért

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- gyermekbalesetek megeldzéséért

- gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

- apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- abelso ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért

- apedagbdgus tovabbképzések megszervezéséért

- a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

- huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

- a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

- akozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kdzérdekii
informacio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért

- akiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok
sajat honlapon keresztiil torténd ellatasaért

- munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

Az igazgato feladatai a kdvetkez6 teriiletek szerint csoportosithato:
- pedagogiai,

munkatigyi,

gazdalkodasi,

taniigy-igazgatas.

Az igazgato feladata:

- nevelGtestiileti értekezletek elokészitése, vezetése

- dontések végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

- a nevelGtestiilet tagjainak Osztonzése dnmaguk fejlesztésére, személyes szakmai
céljaik megvalositasara

- felel az intézményben foly6 pedagdgiai munkaért

- aneveldmunka iranyitésa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa

- azegyéb feladatot ellato alkalmazottak iranyitasa

- személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatdrsi korével, odafigyel
problémaikra

- rendszeresen felméri, milyen szakmai-, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek

- tamogatja, 6sztonzi az innovaciot €s a kreativ gondolkodast, az ujszert otleteket

- azintézmény gazdasagi, munkatiigyi feladatainak megvalositasa

- kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

12



személyi, targyi €és modszertani feltételek biztositasa

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja a pedagogiai
programot

az éves munkaterv elkészitésekor figyelembe veszi az 6voda stratégiai céljait, a
munkako6zdsségek éves tervét

az alapdokumentumok elkészitése és modositasa soran felhasznélja az ellenérzések
alkalmaval feltart informacidkat

a kozalkalmazotti képviseldvel, illetve a sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikodés
az intézmény kiilso- és belsd kapcsolataival egytittmiikodés szervezése, irdnyitasa
képviseli az intézményt

jogszabalyban el6irt mdodon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek

nemzeti és 6vodai linnepek méltd6 megszervezése

az intézmény milkodésével kapcsolatban dont minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal més hataskorébe

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket,
panaszokat

gondoskodik a tliz-, baleset-, katasztrofa- ¢s munkavédelmi feladatok ellatasarol
rendkiviili szilinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett -, ha
rendkiviili id6jaras, természeti csapas, jarvany, vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mitkddése nem biztosithatod

ellatja a jogszabaly altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhézott feladatokat

a kisgyermekneveld iranyitdsa és ellendrzése a bolcsdde szakmai vezetdjén
keresztiil.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

teljes munkaltatdi jogkor gyakorldsa /jogviszony 1étesités, megsziintetés/
utalvanyozo, érvényesito /alairds/ fenntarté elétti képviselet
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

felmondas ¢€s kartéritési felelosségre vonas

1.2. Intézményegység-vezetod

Szervezi €s iranyitja a mini bolcsdde szakmai munkajat. Képviseli a bolcséde szakmai

érdekeit az intézmény vezetésben. Véleményével hozzajarul a bolesdéde szakmai miikodésének

magas szinvonalu ellatdsdhoz. Az igazgatd irdnyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyo

munkat.

Atruhazott hataskorébe tartozik:

alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolesddei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka szakmai munkajanak irdnyitasa,
ellendrzése.

13



Feladata:

- a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

- agyermekbalesetek megeldzése

- szakalkalmazotti értekezletek elokészitése

- az 6vodaval val6 egytittmiikodés

- a bolesddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa

- ellatja a boleséde tigyviteli teenddit (Felvételi konyv, bolcsddei gyermek
egészségiigyi torzslap, fert6z0 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas,
bolcsddei jelentés)

- agyermekvédelmi feladatok ellatasa

- felel6s a gyermekvédelmi tevékenység koordinalaséaért,

- a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaban, és
betartatdsaban

- sziildi kozosséggel vald egylittmiikodés,

- elkésziti a kisgyermeknevel6k tovabbképzési tervét,

- elkésziti a munkakori leirdsokat

- elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat, helyettesitéseket

- felel az intézményegységben folyd munkéért, takarékos gazdalkodasért

- az dnkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegovasaért

- elkésziti a bolcsdde munkatervét, ellendrzési tervét,

- naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol

- beszamol a bolcséde munkajarol

- a veszélyeztetett és halmozottan hatrdnyos gyermekek esetében végzi a
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikddést,

- rendszeres kapcsolatot tart a bolcsdde orvosaval, védéndvel

- rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti Osszedllitasat és
felelés az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
1.3. Helyettesités rendje, hataskor atruhazas

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat. Az igazgato, intézményegység-vezetd tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az
6vodapedagogus, illetve kisgyermek neveld latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Helyettesités: az igazgato altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.
A helyettes:
- csak a napi, zokkendmentes mikodéshez sziikséges intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezetd helyett
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- csak olyan iligyekben jarhat el, amelyek gyors, azonnali intézkedést igényelnek,
amelyre felhatalmazast kapott. Egyéb iigyekben értesiti az igazgatd, illetve az
intézményegység-vezetot.

- olyan tigyekben nem donthet, melyek jogszabalyban, az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe tartoznak.

(P1.: kartéritési felelésségre vonds, jogviszony létesités, jogviszony megsziintetés...)

Hataskor datruhdazads

A vezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at:
szabadsag, betegség, tartés tavollét vagy mas akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a
fenntarté masként nem rendelkezik.

1.4. Kiadményozasi jogkor

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
nevében aldirasi, kiadméanyozasi jogkore az igazgatonak van.

A mini bolcséde vezetdjének aldirasi jogkore a bolesdde szakmai tevékenységére vonatkozo
jelentések, tdjékoztatok aldirdsdra a sajat hatdskorben tett intézkedésekre, valamint a
taniigyigazgatés korébe tartozo iigyekre, a bolcsddében keletkezett iratokra terjed ki.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja. Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldirds el6tt az 6vodavezetdt tajékoztatnia
kell.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez 2 jogosult személy aldirdsa sziikséges. A két alair6 koziil az egyik az
igazgato, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellato a fenntart6 altal megbizott személy.

1.5. Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgatd
- intézményegység-vezetd

2. Ovodapedagogus

Feladatai:
- Alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja, valamint az 6voda Pedagdgiai Programja szerint.
- Az o6vodapedagogus kotelességei és jogai a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol 62.§ (1) (2). bekezdés 63.§ (1)-(4) bekezdés tartalmazza.
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Feleldssége a munkakori leirdasdban, az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

3. Kisgyermekneveld

Feladatai:
- Alapveté feladata a rabizott gyermekek gondozasa-nevelése A Bolcsddei nevelés-

gondozas orszagos alapprogramjanak, valamint a mini bolcséde Szakmai Programjanak
megfelelden.

- A kisgyermeknevel6k jogai és kotelességei a 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a
személyes gondoskodast nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyes szakmai feladatairdl és miikodéstikrdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet
modositasarol tartalmazza.

4. Dajkéak

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiiléo és 0nalld
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Felel6sségiik kiterjed a munkakori
leirasban talalhat6 feladatkorre.

5. Nevelotestiilet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 70§
20/2012. EMMI rendelet 117. § alapjan:

- dontési

- véleményez6

- javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Vezetdje: igazgatd
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcsado €s hatarozé szerve.

A nevelOtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Az adott intézményegységet érintd tligyekben az adott intézményegység rendelkezik
véleményezési joggal. Az intézmény egészét érintd ligyekben a nevelOtestiiletet megilletd
jogositvanyokat a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A szakalkalmazottak k6z6sségét az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveldk alkotjak.

Dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — ha jogszabaly masként nem rendelkezik - altalaban
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet dontésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.
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A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
JegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti.

Nevelotestiilet egyiittmiikodése

Havi rendszerességgel megbeszéléseket tartunk, melynek részei az esetmegbeszélések,
pedagogiai véleménynyilvanitasok, aktualis problémak megbeszélése

6. Kisgyermekneveldi kozosseg

Vezetdje: a mini bolesdde intézményegység - vezetd

Osszehivasa: sziikség szerint.

Jogkore
Dontési
- Véleménynyilvanitasi

7. Alkalmazotti kozosség
Vezetdje: az igazgatod

Tagjai: az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalmazott
- 6vodapedagogusok
- kisgyermekneveldk
- nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkak

Jogkore:

- részvételi jog

- javaslattételi jog

- egyetértési jog

- dontési jog
A nevelési év inditdsakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az alkalmazotti értekezleten
az intézmény feladatainak ellatasarol és mitkodésérol.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
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III. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Vezetdk kozotti kapesolattartds modja

- szobeli tajékoztatas
- irasbeli t4jékoztatés
- vezetOi értekezletek

Az intézmény igazgatdja ¢s a mini bolcséde vezetdje kapcsolattartasa folyamatos, rendszeres
vezetdi megbeszéléseket tartanak. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az igazgatd és az intézményegység-vezetd a megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon és
személyes kapcsolatban allnak egymassal.

2. Szervezeti egységek kapcsolattartasa

A Csordtneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Boleséde kozosségeinek

tevékenységét az igazgatd fogja dssze.
Rendszeres a szakmai kapcsolattartas, a sziikség szerinti pedagdgiai véleménynyilvanitasok,
aktualitdsok megbeszélése. Egymds munkdjanak kolcsonds megismerésével segitjik a
gyermekek zokkenOmentes 6vodakezdését.
A kapcsolattartas formai:

- konzultacid

- értekezlet

- megbeszélés

- latogatas

- rendezvény

3. A vezetdk €s a sziiloi kozosség kapcsolattartasa

Nkt. 73.§ (1) és 2 20/2012. EMMI rendelet119.§ alapjan,
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziildi K6zosséget (szervezetet) hoznak 1étre.

Az 6vodai és bolcsddei szintli sziildi kozosség vezetdjével az igazgato és az intézményegység-
vezetd tartja a kapcsolatot.

Feladata:
- informacidatadas
- rovid-, kdzép és hosszutavi tervek ismertetése
- sziildi vélemények befogadasa
- hatékony egylittmiikodés megvaldsitasa
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- vezetOi irdnyitas és dontés tdmogatasa

A Sziil6i kozosség elnokével és tagjaival az egylittmikodés szervezése az igazgato feladata.

4. Kiilsd kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
¢és szocialis ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
szervezetekkel.

Fenntarto

Az intézmény ¢€s a fenntartod kapcsolatanak célja a hatékony és eredményes egylittmiikodés.

Fobb teriiletek:
- az intézmény miikodésével, illetve miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztése, elfogadasa
- azintézmény gazdalkodasi tevékenysége
- azintézmény szakmai munkdjanak eredményére
- egyéb kapcsolattartasi tartalmak

Magyarlak-Csérétnek Altalinos Iskola

Az igazgatd, valamint az 6vodapedagdgus rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
vezetdjével, pedagdgusaival. A kapcsolattartas elsodleges célja az iskolaba mend gyerekek
szamara a zavartalan dtmenet biztositasa.

Tovabbi célok:
- az ovoda és az iskola nevelomunkdjanak dsszehangolasa,
- kolcsonds nyitottsag, bizalom
- egymas munkajanak megismerése, megbecsiilése

Kozmiivelodési intézmények

Az o6vodank folyamatos kapcsolatot tart kozmivelddési €s kulturdlis intézményekkel.
Kinalatukbdl igyeksziink ugy valogatni, hogy az eldsegitse a nevelési feladatok sokoldald,
szines megoldasat.
Ilyen pl.:

- konyvtari latogatas, foglalkozas

- ingyenes gyermekrendezvények, el6adasok, kiallitasok

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont
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Az intézmény vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalattal.
Eszlels és jelzOrendszerként miikodik az intézményben valamennyi pedagdgus és
kisgyermekneveld, amely lehetdvé teszi a gyermekeket dltalaban veszélyeztetd okok feltarasat,
valamint az egyes gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének idében torténd
felismerését.

Pedagdgiai szakszolgalat

A kapcsolattartas els6sorban eseti, ami kiterjed pl.:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
- iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa
- agyermek fejlesztésére, foglalkozéasara

Egészségiigyi szakszolgalat (orvos, védondg)

Intézménylink rendszeresmunkakapcsolatot tart fenn a gyermekek egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az igazgatd és az intézményegység-vezeto felel a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Ennek érdekében felveszi a kapcsolatot a
védondkkel és a gyermekorvossal.

Egvyhazak képviseloi

A 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint helyet €s id6t biztositunk a ,,jatékos
hitoktatashoz”.

Az 6vodaban a tertiletileg illetékes és bejegyzett egyhaz hit és vallasoktatast szervezhet. A hit
¢s vallasoktatason val6 részvétel a gyermekek szamara dnkéntes.

Az egyhazak képviseldjével az igazgato tartja a kapcsolatot.
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IV. MUKODESI REND

Az intézményben a nevelési év rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A munkatervben meghatdrozzuk:

az 6vodai, mini bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznaldsat

a sziinetek id6pontjat

a megemlékezések, a nemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat

az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idopontjat, témajat

az intézmény bemutatkozasat szolgadlé pedagdgiai céli ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat

nevelés nélkiili munkanapok rendjét (20/2012. EMMI rendelet 3.§)

1. Az intézmény nyitvatartasi rendje

Intézményegység megnevezése Napi nyitvatartasi idé | Nyitvatartas ideje
Csorotneki Csillagvirag Ovoda 10 6ra 6:30-16:30
Kisvakond Mini Bolcsde 10 6ra 7:00-17:00

Az 6vodat / mini boOlcs6dét a nyitvatartasi rend szerint, a munkarendben
meghatarozottak alapjan a legkordbban érkezd Ovodapedagogus, illetve
kisgyermekneveld nyitja.

Az o6voda / mini bolcséde teljes nyitvatartdsi ideje alatt O6vodapedagogus,
kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel. A munkaidd-beosztas 1épcsdzetes
modon valdsul meg a napirendhez igazodva.

Az dvoda / mini bolcsdde fobejarati ajtaja a Hazirend szabalyai szerint van nyitva, ezt
kdvetden zarva tartjuk.

Az dvodéban / mini bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk — a
héazirend szabdlyai szerint — gyermekiiket a tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe
hozhassak, hazavihessék.

Az 6voda és a mini bolcséde étnapos munkarenddel kapcsolatos szabdlyai

Eltér6 az 6vodai, bolcsédei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti
napok rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre kertil.

Az o6voda, mini bolcséde az aktudlis jogszabalyok, illetve a fenntartdo Aaltal
meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda, bolcsdde
szlikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, illetve nagytakaritasa.

Az 6voda, bolcsdde nyari zarva tartasrol a sziiloket legkésobb februdr 15-ig, a nevelés
nélkiili munkanapokrol eldtte 7 nappal értesiteni kell.
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- Az intézmény fent szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitvatartdsara az intézmény
igazgatojanak kérésére a fenntartd adhat engedélyt. Rendezvények esetén a nyitvatartasi
1d6tol vald eltérést az intézmény igazgatdja, illetve az intézményegység-vezetd
engedélyezi.

2. Ovoda miikodési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg.

Gyermekek felvétele

Az 6vodaba a gyermek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratkozasra
a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntart6 az 6vodai beiratkozas idejérol,
a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 legalabb 30 nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz
kozz¢E.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden haroméves ¢és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesithetd. (Nkt 8.§)

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a
nevelési év kezd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason kdteles részt venni.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos. A felvételrdl, atvételrdl az dvoda vezetdje dont. Az 6voda koteles felvenni, atvenni
azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében lakik. A felvételi korzethatart az
Alapité Okirat tartalmazza.

A Ntk 53. § alapjan megsziinik az ovodai elhelyezés, ha
- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
- ajegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara
- agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

3. Mini bolcs6de mukdodési rendje
A bolcsdde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3 éves kora gyermekek napkozbeni ellatasat,
szakszerli gondozasat és nevelését biztositod intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de

testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében.
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Gyermek felvétele

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkodzbeni ellatast.

A sziil6 gyermeke felvételét az év soran folyamatosan kérheti, illetve az eldjegyzést veheti
igénybe.

A gyermek bdlcsédébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- atertileti védono,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocidlis ill. csaladgondozo,

- a gyermekjoléti szolgalat,

- a gyamhatdsag.
A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl az igazgaté dont, a mini bolcséde
intézményegység-vezetdjének bevonasaval.

4. Benntartozkodas rendje

4.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartézkodasa

A vezetok intézményben vald tartozkodasanak rendje

Az 6voda és mini bolcsdde zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. A vezetd intézményben val6 tartdzkodasanak rendjét a 2011. évi CXC.
torvény 68.§ szabalyozza.

Abban az idGszakban, amikor a vezeté nem tartozkodik az intézményben, tavolléte idején a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Alkalmazottak benntartozkodasa

Az alkalmazottak, az intézmény nyitvatartdsi ideje alatt, munkaidejiikon felil az dvodai,
bolcsddei feladatok ellatdsa céljabol bent tartdozkodhatnak. Nyitvatartdsi idén til az
intézményben csak az igazgato, intézményegység-vezetd engedélyével tartozkodhatnak.
Minden alkalmazottnak kotelessége munkdja soran az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat betartasa.

A dolgoz6é munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezze.

Az intézményben minden dolgozénak a munkaidé megkezdése elétt legalabb 10 perccel meg
kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilondsen siirgds esetben, igazgatdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg 1 nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon, a beosztott munkaidd el6tt 1 ordval koteles jelenteni az igazgatonak, illetve az
intézményegység-vezetonek. A munkabeosztasok Osszedllitisanal alapelv az intézmény
zavartalan ellatasa, az egyenletes terhelés.

Az alkalmazottak naprakészen vezetik munkaidejiik teljesitését.

Gyvermekek benntartozkodasa

- Az 6vodaban / bolcs6dében a gyermekekkel nyitastol zarasig 6vodapedagogus /
kisgyermeknevel6 foglalkozik.

- A gyermekeket az intézménybe érkezéskor személyesen kell 4tadni az
o6vodapedagdgusnak / kisgyermekneveldnek. Ezzel atveszik a gyermek feliigyeletét.

- Tévozéaskor az 6vodapedagdgusnak / kisgyermekneveldonek egyértelmiien jelezni kell,
hogy a gyermeket elviszik az intézménybdl.

- A gyermekek az dvoda / bolcsdde helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogus /
kisgyermekneveld feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- Kizardlag felndttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, mosdkonyha, mosdo, iroda,
0lt6z0, ...) gyermek nem tartdzkodhat.

4.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése,
benntartozkodasa

Azon személyek szamdra, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban, az intézménybe
vald belépést az intézmény igazgatdja, illetve az intézményegység-vezetdje engedélyezheti. A
belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban, a
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Kivételt képeznek:
- asziil6k és az altaluk irasban meghatalmazott személyek, a gyermekek ovodaba hozasa
vagy elvitele érdekében
- akik a gyermekek intézményi ligyeivel kapcsolatban tartozkodnak az épiiletben
- sziil6i feladatokat ellatod személyek

5. Belsd ellenOrzés rendje

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, kialakitasaért, miikodtetéséért ¢és
fejlesztéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

Teriiletei:

- szakmai tevékenységekkel Osszefiiggd ellendrzési feladatok
- gazdasagi tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatok
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Célja:
- biztositsa az intézmény torvényes mitkodését
- amindség fejlesztése, eredményesség novelése

Lehet:
- eldzetes ellendrzés
- folyamatos ellendrzés
- utdlagos ellendrzés

Belso ellenorzésre jogosult:
- igazgatd

- intézményegység-vezetd

A pedagogiai munka és a nevelést segitok belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd ezt kdvetden
a helyes gyakorlat megteremtése, illetve a munka hatékonysaganak fokozasa.

Az adott nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, azok iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését a belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az ellendrzés:
- segiti a vezetdi iranyitast, dontéseket meghozatalat
- biztositja a pedagogiai munka térvényes, jogszerti mitkodését
- informaciot biztositson a neveld-oktaté munka tartalmaroél, szinvonalarol
- megerdsiti, ami jo, és ravilagit az esetleges tévedésekre, hianyossagokra
- eldtérbe kertil a segitségnyujtas, egylitt gondolkodas, 6sztonzés
- segiti a realis onértékelést, melynek kovetkeztében a pedagégus képes teljesitményét
kontrollalni, fejleszteni 6nellendrzési képességét.

Kiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos faladatok elvégzésére, annak modjéra, illetve mindségére
- munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
- miikodési feltételekre

Fajtai:
- tervszeri (elére egyeztett)
- spontan (alkalomszertii)

Szempontok:
- munkafegyelem
- adminisztracids pontossag
- 6voda/ mini bolcsdde rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
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- kapcsolat a gyermekekkel, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

- szinvonalas, eredményes nevelémunka

- foglalkozasok szervezése

- tanulasi folyamatok segitése

- elOzetes felkésziilés, tervezés

- a Pedagégiai Program, a mini bolcsdde Szakmai Programja, az Eves munkaterv és a
munkakori leirdsban megfogalmazottak teljestilése

- munkakori feladatok

- gyermekek fejlodés nyomon kdvetése

Az igazgatd altal megfogalmazott tapasztalatok eredményeit felhasznalva késziti el az
intézmény kovetkezd évi munkatervét.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, annak fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzés a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az linnepélyek, megemlékezések rendjét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyok, {innepek d&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Alapot biztositanak a kornyezethez
fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsdhoz, a népi kultira dpoldsdhoz, a nemzeti identitastudat
fejlesztéséhez. Az linnepek, megemlékezések mindig a gyermekek életkori sajatossagainak
megfelelden keriilnek megrendezésre. Az intézmény linnepélyein, rendezvényein mindenki
alkalomhoz 1116 61t6zékben jelenjen meg.

Az tinnepélyeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken az intézmény dolgozoi aktiv
részvétele kotelezd. (Nkt. 62.9)

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei

- Csoporton beliil: sziiletésnapok megiinneplése, egészség hét, anydk napja, ballagas,
apak napja

- Népi hagyomanyok: jeles napokhoz tartozd szokasok (sziiret, Marton nap, mikulas,
Luca nap, kardcsony, farsang, husvét, gyereknap

- Kornyezetvédelmi jeles napok megiinneplése, kirandulasok (Allatok vilagnapja, Viz
vilagnapja, Fold napja, Madarak ¢és fak napja, Kornyezetvédelmi vildgnap)

- Nemzeti linnep: marcius 15.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok
- tavozdé dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa
- Ujonnan belépd dolgozok koszontése
- kozos kirandulas
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- pedagogusnap, karacsony

7. Rendszeres egészégligyi feliigyelet €s ellatas rendje

Az intézménybe jard gyereke rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény koteles biztositani. A fenntartd €s a hazi gyermekorvosi
szolgalat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként
az éves munkatervben meghatarozott idépontokban.

Az igazgatd ¢s az intézményegység-vezetd feladata az egészégligyi felligyelet és a rendszeres
orvosi vizsgalatok megszervezése.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Kotelezd védodoltasok az dvodaban nem adhatok be. Az iskolai beiratkozas elétt kotelezod
egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében végzi, a sziilo felligyelete alatt. Az
iddészakos statusz vizsgalat elvégzésének helye a védondi szolgélat, melyet a sziil6 biztosit.

Egészségiigyi szabalyok
- Beteg gyermekek az orvos altal meghatarozott iddszakban az intézményt nem
latogathatjak. Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az intézményt.
- Napkdzben megbetegedett esetén (amennyiben az 6vodapedagodgus / kisgyermekneveld
ugy itéli meg, hogy a gyermek beteg), a gyermeket elkiilonitjiik, és értesitjiik a gyermek
sziileit, aki rovid id6n belill a gyermeket elviszi, és gondoskodik ellatasarol.

Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
vizsgalattal kell rendelkeznie.
- A jogszabalyban és a helyi szabdlyzatban eldirtak betartdsa €s betartatdsa minden
alkalmazott kotelessége.
- Az intézmény egész teriiletén, és 5 méteres korzetén belil tilos a dohanyzas!
- Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8. Az intézményi veédo, 6vo eldirasok
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Altaldnos elGirds:

A gyerekekkel a nevelési év soran, illetve sziikség szerint (foglalkozés, kirandulas, ...)
ismertetni kell az védd, ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak, fejlettségi szintjének
megfeleléen. A gyermekek tajékoztatasa a csoportos pedagogus feleldssége.

8.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagodgus / kisgyermekneveld jogszabalyban eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek egészségét, testi épségét megovja, annak megdrzéshez sziikséges ismereteket
atadja, balesetveszély esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Gyermekbaleset
minden olyan baleset, amely a gyermeket azon id0 alatt, vagy tevékenység soran éri, amikor az
6voda /mini bolcsdde feliigyelete alatt all.

Megelozés

- a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld balesetvédelmi oktatas
tartasa

- balesetbiztonsagos kornyezet teremtése

- megfeleld jellel ellatott jatékok vasarlasa, haszndlati utastasnak megfeleld alkalmazasa

- sziilok tajékoztatasa a gyermek ruhazataban rejld baleseti forrasokrol

- dolgozok jelzési kotelessége balesetveszély fennallasa esetén

- azintézmény bejarati kapui a gyermekek biztonsaga érdekében zarral vannak ellatva. A
kaput és az ajtét minden estben be kell zarni. Ugyelni kell arra, hogy mis gyermek ne
menjen ki az intézménybdl.

- a jogviszonnyal nem rendelkezd gyermekek (testvérek, rokonok, ...) az intézmény
udvari jatékait nem, vagy kizarolag igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak a balesetveszély
elkeriilése érdekében. A sziilok gyermekiik atvétele utan ne engedjék gyermekiiknek az
udvari jatékok hasznalatat, az ezen idészakban el6fordult balesetért felelésséget nem
vallalunk.

Baleset esetén elldatando feladatok
- asériiltet azonnal elsdsegélyben kell részesiteni
- asériilés sulyossagatol fiiggden orvost, mentdt kell hivni
- az esetet jelenteni kell a vezetdnek, gyermekbaleset esetén a sziilonek
- a baleset jelentési kotelezettségének teljesitése (8 napon tul gyogyuld és sulyosabb
balesetek esetén) a hatdlyos jogszabalyban el6irtak szerint
- minden balesetrdl feljegyzés késziil

8.2. Gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermeki jogok és sziikségletek biztositasa, a gyermekek esélyegyenldségének biztositasa az
eltérd szocialis és kulturalis kornyezet figyelembe vételével.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért. Az intézmény
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység eldsegitése.

A gyermekvédelmi megbizott a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato intézmények cimét, telefonszamat, illetve az intézményt segito kiilsd szakember
nevét, elérhetdségét.

Nevelési év elején az igazgatd és az intézményegység-vezetd tajékoztatja a sziiloket a
intézmény gyermekvédelmi feladatair6l, a gyermekvédelmi megbizott személyérdl,
elérhetdségérol, a fogadd 6rak rendjérdl.
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Feladatok

- az 6vodaba / mini bolcs6débe jard gyerekek szocidlis, szociokulturalis csaladi
hatterének megismerése, bizalom elvii kapcsolat kiépitése

- rendszeres intézménybe jaras figyelemmel kisérése

- problémak, tiinetek esetén a jelzérendszer miikodtetése

- egyittmikodés a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozponttal, intézményekkel,
hat6saggal

- jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekek (hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett) szadmara kiilonleges bandsmod, védelem biztositasa.

- titoktartasi kotelezettség betartasa

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil
- természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- tlz
- arobbandssal torténd fenyegetés
- tomeges ételmérgezés
- fertzés
- jarvény
- terrorveszély

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- azintézmény vezetdjét,
- azintézmény fenntartdjat,
- tlz, katasztrofa esetén a tiizoltosagot,
- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetben a jogszabalyokban, fenntartdi utasitdsban meghatarozott szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy az intézményegység-vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa
illetve a kisgyermekneveldje a felelds.

Az épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre

- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az piiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak, kisgyermeknevelének meg kell szamolnia!
(Felvételi- és mulasztasi naplo)

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsdsegélynyujtds megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az intézmény vezetojének,
vagy az intézkedésre jogosult felelosnek tajékoztatnia kell az alabbiakrol

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
- az épiilet kitiritésérol.

Az intézménybe a rendvédelmi és katasztrofaelhdritd szervek szakértdin kiviil a kitirités utdn
TILOS mast beengedni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
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Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriado terv”
dokumentum tartalmazza. A tlizriad6 terv elkészitéséért, ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja, illetve az
intézményegység-vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A tiizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlzriadé tervet (kiiiritési utvonal rajzot) az ajtd kdzelében, a falon kell elhelyezni.
A szakértdi vizsgalat utan rendezett formaban a vezetdk irdnyitasaval torténik a visszakoltozes.

10. T4jekoztatas a Pedagogial Programrol, Szakmai Programrol

A Pedagogiai Program, Szakmai Program az intézmény honlapjan megtekinthetd. A
dokumentumok az intézményben is megtalalhatok, illetve megtekinthetdk.

Az igazgato, illetve az intézményegység-vezetd minden nevelési év elsd sziildi értekezletén
szobeli tdjékoztatast ad a sziiloknek a Pedagogiai Programrol / Szakmai Programrol.

11. Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011.évi CXC. tdrvény, illetve
a belsd iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

11.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapli nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat az igazgatd, vagy az
intézményegység-vezetd az II./1.4. pontban meghatarozott Kiadmanyozési jogkornek
megfelelden hitelesiti datummal, pecséttel, sajat kezli alairassal.

A tovabbi rendelkezéseket az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

11.2. Elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelésének rendje

Az intézmény nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon elkiildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

12. Reklamtevékenyseg szabalyozasa

Az intézmény teriiletén tilos az lzleti— ¢és reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol, és a kovetkezdkkel kapcsolatos:
- egészséges ¢letmodra nevelés
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- kornyezet- és természetvédelem
- tarsadalmi tevékenység

- kozéleti tevékenység

- kulturalis tevékenység

Reklam-és tigynoki tevékenység, valamint plakat elhelyezése az intézmény teriiletén csak az
igazgatd engedélyével torténhet. A falijsdgra a plakatok az igazgatd engedélyével, az
intézmény pecsétjével helyezhetdk ki.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az intézményegység-vezetd a hirdettablak rendszeres napi
ellendrzése.

Az intézményben késziilt fotok ¢s vided felvételek interneten, kozosségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szereplok/érintettek eldzetes hozzajaruldsaval lehetséges.

13. Telefonhasznalat

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok haszndlata! A dolgozd a mobiltelefonjat a
gyerekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma allapotban tarthatja maganal.

Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.

A dolgozok mobiltelefonjukat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznélhatjadk. Amennyiben elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyerekektdl tavol akkor
hasznalhatjak, ha ez id6 alatt a gyerekek feliigyelete megoldott.

14. Hivatali titok

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
- tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikddés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban
irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg0rizni.
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V. Mell¢eklet

1. Munkakori leiras mintak

Mini Bolcsode intézményegység-vezetd

A mini boleséde kozvetlen felettese az igazgato.

Az intézményegység-vezetd feleldsséggel tartozik a mini bdlcséde torvényes és szakszerl
mikddéséért. Szervezi és iranyitja a mini bolcsdéde szakmai munkajat. Képviseli a bolcsdde

szakmai érdekeit az intézmény vezetésben. Véleményével hozzdjarul a bolcséde szakmai

mikodésének magas szinvonali ellatdsdhoz. Az igazgatd iranyitdsa mellett szervezi a
bolcsddében folyd munkat.

Atruhdzott hatiskirébe tartozik:

Feladata:

alairasi, pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai munkéval
kapcsolatos iratok tekintetében.

bolesddei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka szakmai munkajanak iranyitésa,
ellendrzése.

Segiti a gyermekek testi és pszichés fejlodését, az aktivitas, a kreativitast és az
onallosagot. A rabizott gyermekeket az érvényes modszertani elvek, és a helyi
alapelveknek megfelelden gondozza, neveli.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni differencilt nevelése. Figyelembe
veszi a gyermek egyéni képességeit, fejlodési titemét, szociokulturalis helyzetét.
Gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése.
Gyermekbalesetek megeldzése

Szakalkalmazotti értekezletek elokészitése, megtartdsa, jegyzokonyv /feljegyzés
készitése.

Ovodaval valé egyiittmiikodés.

Mini bodlcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja a bolcséde tgyviteli teenddit (Felvételi konyv, bolcsédei gyermek
egészségiigyi torzslap, fert6z0 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas,
bolcsddei jelentés).

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, gyermekvédelmi tevékenység koordinalasa.

A munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaban, és
betartatasaban.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Sziil6i kozosséggel vald egylittmiikodés,

Elkésziti a kisgyermekneveldk tovabbképzési tervét.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.
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- Elkésziti a bolcsddei dolgozok munkaidd beosztasat, helyettesitéseket.

- Felel az intézményegységben folyd szakmai munkéért, illetve a takarékos
gazdalkodasért.

- Felel az 6nkormanyzati tulajdon védelméért, allagmegdvasaért.

- Elkésziti a bolcs6éde munkatervét, ellenOrzési tervét,

- Naprakész nyilvantartast vezet a befizetett téritési dijakrol.

- A személyiségi jogok, illetve az adatkezelési eldirasok szerint kezeli a személyes
adatokat.

- TAJ alapt elektronikus nyilvantartast naponta, feleldésséggel kezeli.

- Elkésziti a mini bolcsdde statisztikai adatszolgaltatasat.

- Beszadmol a mini bélcséde munkajarol.

- A veszélyeztetett ¢és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a
gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos egylittmiikddést.

- Rendszeres kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, védénével.

- Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszedllitdsat és
felelds az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért.

Tervezési feladat

Elkésziti az éves munkatervet,

e adolgozok szabadsagolasi tervét,

e tovabbképzési tervet,

e statisztikai adatszolgaltatast
Ovodapedagogus

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Az ovodapedagdgus feladatai

Feladatai a kozoktatasi torvényben, valamint annak végrehajtidsi rendeleteiben
meghatérozottak szerint, az Ovodai Alapprogram, a helyi nevelési program alapjan végzi
onalldan és feleldsséggel.

Munkara képes €és nevelésre kész allapotban koteles az eldirt helyen és munkaidében
megjelenni. Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatojanak jelezni
koteles.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{ikddés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikddés normait.
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Az ovodapedagogus alaptevékenysége

Munkaidejét és neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly alapjan hatdrozza meg az intézmény igazgatoja. A dokumentacidokban ennek
megfelelden keriil rogzitésre.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és daltaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt
dokumentalja.

Sajatos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a sziild tajékoztatdsarol a
gyermekek Szakértdi Bizottsdghoz irdnyitasardl. Kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

Aktivan részt vesz az értékelési rendszer (mindsités, tanfeliigyelet, Onértékelés)
mikddtetésében.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A kils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kils6
helyszinekrél, a megfelel6 kiséretrdl.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsadhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden, de legalabb
¢vente 1 fogadoodrat tart. Nyilt nap alkalméval lehetdséget biztosit a sziilok
betekintésére. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6voddban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Egyiittmikddik a segitd szakemberekkel. A nevelés folyamatossaganak biztositasa
érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és az iskolai neveldkkel.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

35



FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyl allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(Felvételi - mulasztasi napld, csoportnaplod, a gyermek fejloését nyomon kovetd
dokumentacid, ...).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a kozvetlen balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével €¢s mikddésével kapcesolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megOrizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Magatartasi kévetelmények

A munkatarsak emberi méltosagat ¢s jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
kérdéseikre érdemi valaszt ad, egytittmiikodik.

Munkaidején kiviil nem tanusit olyan magatartast, amely munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére alkalmas.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeteté mdédon nem gyakorolja.
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e Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kisgyvermeknevelo

Kozvetlen felettese a mini bolesdde intézményegység-vezetdje.

A 0-3 éves kort gyerekek napkozbeni ellatasa, testi és pszichés fejlodésének eldsegitése.
Egészségiigyi €s gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitds és az onallosag alakulésat.

Feladatai

e Az intézményegység-vezetd iranyitasaval dolgozik.

e Szakszerlien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével neveli,
gondozza a rabizott gyermekeket.

e Megtervezi a gyermekek napirendjét, gondozasi, nevelési munkdja soran eleget tesz a
mindenkori szakmai elvarasoknak.

e Legyen nyitott az ismeretekre, fejlessze szakmai tdjékozottsagat, valamint vegyen részt
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

e Részt vesz a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e Csoportjaban rendet tart, ellatja a gyermekek gondozéasaval kapcsolatos technikai és
higiénés feladatokat, teenddket.

e A sziilékkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit, illetve
megvalositja azt, majd feljegyzést készit.

e A sziilékkel rendszeres kapcsolatot tart, beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
eseményekrol.

e Atvételnél a gyermeket iidvozli, majd gondosan megfigyeli. Beteg gyermeket nem vesz
at. Betegség gyanuja esetén megméri a 1azat. Laz, kilités, esetén a gyermeket ellatja,
majd értesiti a sziilét. Baleset esetén azonnal értesiti az intézményegység-vezetot, a
gyermeket haladéktalanul elsdsegélyben. Indokolt esetben a sziil6t értesiti, és irdsban
feljegyzést készit.

e A rabizott gyermekeket tisztan tartja. Elhanyagolt, nem kelléen gondozott gyermeket
atvétel utan meg kell fiirdetni. A gyermekeket a nap folyaman a munkarendben rogzitett
iddben, illetve sziikség szerint kell tisztazni. Egyéni fejlodés alapjan lehet elkezdeni a
szobatisztasagra valo nevelést.

e Az udvari jatékok, eszk6zok napi szemrevételezése, melyrdl nyilvantartast vezet.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, beiktatja az évszaknak
megfeleld szabadlevegdn tartdzkodast. Csak orkanszerl szélben, erés kddben, -5° C
alatt, valamint kanikulaban mell6zhet6 a szabad levegon tartozkodas.

e A gyermekek altatasa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet.
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Naprakészen vezeti a szakteriiletéhez kapcsolddo kiilonbozé adminisztrativ teenddket.
Segiti a gyermekek kiegyensulyozott fejlodését, aktivitasat, kreativitasat, illetve az
Onallosag alakulésat.

Kollégéja tavolléte esetén az egész gyermekcsoportot ellatja.

Torekedjen a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasara.

A bolcsdde mitkddésével, az intézmény dolgozodival és munkdjaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli.

Tartsa tiszteletben a gyermek és a sziild jogait, Ugyeljen a titoktartasra, illetve az
adatvédelemre vonatkozo eldirdsokra. Betartja €s betartatja az intézmény szokasait,
szabalyait.

A nevelés folyamatossaga érdekében egyiittmikodik a Csorotneki Csillagvirag Ovoda
pedagogusaival.

Koteles a munkahelyén pontosan megjelenni. Tadvolmaradds esetén a munkaltatot
legalabb 1 6raval a tervezett munkakezdés elott koteles értesiteni.

Munkaiddben a mini bolcsdde épiiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
Mobiltelefonjat munkaidejében ne hasznalja.

Ovodai dajka

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése
alapjan végzi.

Altaldnos feladatok

A gyermekek nevelését az ovodapedagogus segitdtarsaként, vele egyiittmikodve, a
pedagogiai program és a kiegészitdé pedagogiai program szellemiségének megfelelden
végzi. A csoportos nevelési terv megvaldsitasaban tevékenyen részt vesz.

Feladatai végzésekor, a gyerekekkel kapcsolatos intézkedései soran megtartja az
egyenld banasmod kovetelményét.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios- ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tevékenysége soran a munkatarsak, a
gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

Munkdjat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és latja el.
Kozremikodik a gyermekek testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

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

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozasat, segit az oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.
Gondoskodik a kdrnyezet esztétikai rendjérdl, tisztasagarol.
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A tisztitoszereket elkiilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Munkavégzésre olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Amennyiben munkéjat betegség, vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhasson. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban részt vesz.

Napi feladat

Gondoskodik az intézmény tisztan tartasarol. Naponta végez fertStlenitd takaritast a
termekben, 6ltozékben, mosdokban. Naponta portalanit, illetve a szonyegeket naponta
porszivozza.

Feladatait az el6irdsoknak megfeleléen végzi.

Talalja az ételeket, biztositja az étkezés higiénés feltételeit, segiti a gyermekek
onkiszolgalo tevékenységét.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés
eldtt.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Homokoz6 atkapéldsa, amig lehetdség van homokozasra, illetve a homokozd
takar6ponyvaval val6 takarasa.

Heti feladatok

Ellatja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi eszkdzinek
(féstik, fogmoso poharak, ...) fertétlenitését, mosasat.
A gyermektorolkozoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Idoszakos feladatok

A gyerekek agynemiiit sziikség szerint valtja, cseréjérdl 2 hetente gondoskodik.
Sziikség szerint mossa, varrja a textilidkat, babaruhékat.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Ellatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziikség szerint (ajtd, ablak,
fliggony, ...).

Nyari zarva tartés alatt teljes korli nagytakaritast végez.

Elvégzi a karbantartas és feltjitas utani takaritasi feladatokat.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat
figyeli.
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A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét folsepri, nydron locsolja a reggeli
¢és délutani id6szakban.

Bolcsodei dajka

A torvényi €s az intézményi szabalyoknak megfeleléen végezze feladatait.
Alapfeladata a gyermekek biztonsdganak, egészségének védelme, testi-lelki épségének
ovasa.

A mini bolcséde intézményegység tisztan tartdsa, valamint a higiénés feltételek
biztositésa.

Biztositja a higiénés feltételeket (textilidk, tisztasag, rend, ...).

Részt vesz a gyermekek gondozédsidban, segitséget nyujt a szokdsok, szabalyok
betartadsaban.

Sziikség szerint kozremiikodik a kisgyermekek tevékenységében, megteremti a
szlikséges feltételeket az udvaron, valamint a csoportban. A kisgyermekneveld kérésére
végezze el a ra bizott feladatokat.

Etkezés eltt, alatt és utan fokozottan figyel a higiénés szabalyok betartaséra.

Ellatja a balesetmegeldzési feladatokat, ezért a gyermekek altal hasznalt eszkozoket,
targyakat folyamatosan ellendrzi.

Tisztito és fertotlenitd szereket az eldirasok szerint hasznalja és tarolja.

Betartja és betartatja az intézmény szabalyait.

A bolcséde miikddésével, az intézmény dolgozodival és munkajaval, a gyermekekkel
kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli.

Koteles a munkahelyén pontosan megjelenni. Tadvolmaradds esetén a munkaltatot
legalabb 1 6raval a tervezett munkakezdés eldtt koteles értesiteni.

Munkaiddben a mini bolcsdde épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
Mobiltelefonjat munkaidejében ne hasznalja.

Napi feladatok:

A gyermekbutorok, eszkozok tisztan tartasa (lemosas, fertétlenités), szonyegek napi
porszivozasa.

Vizes helyiségeket gondozasi miiveletek utan tisztan tartja, feltakaritja (csempézet, WC,
mosdo, ...).

Udvari tevékenység elott atnézi a jatszo teriiletet balesetmegeldzési céllal. Segitséget
nyujt az oltoztetésben, illetve a feliigyeletben.

Homokoz6 atkapaléasa, locsolasa amig lehetdség van homokozasra, illetve a homokozo
takaroponyvaval val6 takarasa.
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A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4dgyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés
elott.

Kimossa a koszos textiliakat. (eloke, terito, ...)

Tisztan tartja a takaritdshoz hasznélt eszkozoket, gondoskodik azok szakszerl
tarolasarol.

Biztositja az ételek megfeleld kezelését, az étkezés feltételeit. Részt vesz az étkezési
feladatok ellatdsdban. A mini bolcséde konyhdjaban elkésziti, valamint eldékésziti az
¢teleket. Elvitel esetén Osszekésziti az ételhorddkat. Az ételek (reggeli, uzsonna)
elkészitéséhez, valamint a napi étkezések soran hasznalt edények, poharak,
evOeszkozok elmosogatasa.

Takaritasi naplo vezetése

Heti feladatok

Ellatja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi eszkdzinek
(fésiik, fogmosod poharak, ...) fertétlenitését, mosasat.

A gyermektorolkozoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Nagytakaritast végez, amely részeként az ajtokat is lemossa, szOnyeget tisztitja.
Gondozza, locsolja az intézmény novényeit.

Idoszakos feladatok

Ellatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziikség szerint (ajtd, ablak,
fiiggony, ...). Jatékeszkdzoket tisztan tartja, ferttleniti. Babaruhékat, textilidkat mossa,
vasalja, sziikség esetén varrja, javitja.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

A gyerekek agynemiiit sziikség szerint valtja, cseréjérdl 2 hetente gondoskodik.
Sziikség szerint mossa, varrja a textilidkat, babaruhékat.

Nyari zarva tartés alatt teljes korli nagytakaritast végez.
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2. Adatkezelesi szabalyzat

A Csérotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bolcséde (a tovabbiakban: intézmény) a
koznevelési feladatainak ellatasa soran, illetve a miikodésével dsszefiiggésben kiillonbozo célu
adatkezelési tevékenységeket végez, amelynek keretében a gyermekek, a sziilok / torvényes
képviseldk, a gyermekek gondozasaban / nevelésében, fejlodésében kdzremitkodok, valamint
az intézménnyel kapcsolatba keriilé személyek, mint érintettek személyes adatai kezelésére
kertil sor.

Jelen adatkezelési szabalyzat és tajékoztatd a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél szold (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és
tanacsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt.

A rendelet el8irja, hogy az adatkezelé megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az
érintettek részére a személyes adatok kezelésére vonatkozd, minden egyes tajékoztatast tomar,
atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetéen
megfogalmazva nyujtsa. Az érintett eldzetes tajékoztatasi kotelezettségét az informacios
onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény (a
tovabbiakban: Infotv.) is eldirja.

Jelen adatkezelési szabalyzat és tajékoztatd kozzététele a helyben szokasos modon torténik, az
érintettek szamara megtekinthet$ az 6voda irodahelyiségében.

1. A szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja

- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél szold (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelete (tovabbiakban: GDPR)

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.)

- 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmt és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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2. Altalidnos rendelkezések

Adatkezeld adatai:
Név: Csordtneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Bélcséde
Cim: 9962 Csordtnek, Vasuti ut 16.
OM azonosito: 203606
e-mail cim:  csillagvirag-ovoda@csorotnek.hu
webcim: https://csillagviragovoda.csorotnek.hu
Tel.: 06-94/440-014

Az adatkezelési szabadlyzat személyi és idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény vezetdire, illetve valamennyi
munkavallalojara, az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekekre, sziileire nézve kotelezo
érvényll.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mell¢kleteként 1ép életbe és hatarozatlan iddre szol.

Azok a kifejezések, amelyek a jelen szabalyzatban alkalmazasra kertiltek, a GDPR 4.cikkében
meghatdrozottak, valamint az Info tv. altal kiegészitett fogalmak szerint értelmezenddk.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogok
o tajékoztatashoz €és hozzaféréshez valo jog
e helyesbitéshez val6 jog
o az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
o tiltakozashoz val6 jog
o adathordozhatdsaghoz valo jog

A kezelt adatokkal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségek

Amennyiben sérelmesnek érzi azt, ahogy az intézmény a személyes adatait kezeli, el6szor
keresse meg az igazgatdt panaszaval. A panaszokat minden esetben megvizsgaljuk és mindent
megteszlink azért, hogy megfelelden kezeljiik azt.

Amennyiben tovabbra is sérelmezi azt, ahogy az intézmény a személyes adatait kezeli, ugy
panaszt tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal.

NAIH elérhetdsége:
- online: www.naih.hu
- ugyfelszolgalat@naih.hu
- Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
- Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
- Tel.: 06-1/391-1400
- Fax: 06-1/391-1410
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3. Tajékoztatas az egyedi adatkezelésrol
Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az aldbbiakat tartalmazza Adatkezeld
vonatkozasaban a GDPR 30. cikke alapjan:

OVODAS GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Célja:
- jogviszony létesitése
- jogviszonybol szarmazé jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése
- kapcsolattartés a torvényes képviselokkel
- 6vodakotelezettség teljesitése

szakértOi beutalassal kapcsolatos egyedi adatkezelés

Jogszabdlyon alapulo kezelt adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgéarsdg esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime ¢és a
tartdzkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

- szildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételével kapcsolatos adatok

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo adatok

- gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- agyermek oktatdsi azonositd szama

Hozzdjarulassal kezelt adatok:

- gyermek, sziild fénykép- video és hangfelvétel készitése (nyilvanos rendezvényen
késziilt kép nem tartozik ide)

- nemzeti hovatartozas

- vallas

- egészségi allapotra vonatkozo adatok

- pszichés allapotra vonatkozé adatok

- acsalad szocialis helyzetére vonatkozo6 adatok

- az 6vodaval kapcsolatos panaszok, egyéb bejelentések kivizsgalasa, a sziikséges
intézkedések megtétele

- az oOvoda Hazirendjének megismertetése a sziild / torvényes képviseldvel, irdsos
nyilatkozata annak megismerésérdl

- 6vodai feladat ellatasa soran jegyzokonyvek, emlékeztetok, feljegyzések vezetése és
nyilvantartasa

- az ovoda palyazatokon val6 részvételével kapcsolatos egyedi adatkezelés
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a gyermek részvétele dvodai programokon, rendezvényeken, egyéb foglalkozasokon

Adatkezelés idotartama:

jogszabalynak megfelelden, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzat szerint.

Adattovabbitds cimzettjei:
A jogszabalyban eldirt cimzetteknek kell tovabbitani

birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat

felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok esetében az érintett intézmény

egészségiigyi, 6voda-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény

fenntarto

KIR

MINI BOLCSODES GYERMEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Célja:

jogviszony létesitése

jogviszonybdl szarmazod jogok gyakorlasa €s kotelezettségek teljesitése
kapcsolattartas a torvényes képviselokkel

ovodakdtelezettség teljesitése

Jogszabdlyon alapulo kezelt adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgéarsdg esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma, csaladi jogallasa

szllgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, személyazonosito és
tarsadalombiztositasi azonosito jele, telefonszdma, e-mail cime, munkahelye, vagyoni
helyzete, iskolai végzettsége

a gyermek mini bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a gyermek felvételével, szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos adatok

az az alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul

jogviszony szilineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok

a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozo6 adatok

gyermekbalesetre vonatkozé adatok

téritési dijat érinté adatok

Hozzdjarulassal kezelt adatok:
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gyermek, sziild fénykép- video és hangfelvétel készitése (nyilvanos rendezvényen
késziilt kép nem tartozik ide)

nemzeti hovatartozas

vallas

egészségi allapotra vonatkozé adatok

pszichés allapotra vonatkoz6 adatok

a csalad szocidlis helyzetére vonatkozo6 adatok

Adatkezelés idotartama:

jogszabalynak megfelelden, illetve az intézmény iratkezelési szabalyzat szerint.

Adattovabbitds cimzettjei:
A jogszabalyban eldirt cimzetteknek kell tovabbitani

birdsdg, renddrség, ligyészség, fenntartd, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat

felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok esetében az érintett intézmény

egészségiigyi feladatot ellatd intézmény

csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet,

gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény

A jogszabalyi eldirdsok szerint KENYSZI rendszerben TAJ alapu nyilvantartdst vezet az

intézményegység-vezetd. Amennyiben a mini bdlcsédei jogviszony megsziinik, azzal

egyidejileg a mini bolcsdde a gyermek adatait a nyilvantartasabol torli.

FOGLALKOZTATOTTI (KOZALKALMAZOTTI) JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

Adatkezelés célja:

kozalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése
a munka iranyitasa, tervezése, szervezése

munkahelyi egészségvédelem és biztonsag

juttatdsok

kedvezmények megallapitdsa ¢€s teljesitése

jogérvényesités elOsegitése

Jogszabdlyon alapulo kezelt adatok:

neve (leanykori neve), sziiletési helye és ideje, anyja neve,

TAJ szdma, addéazonosito jele,

oktatdsi azonositd szama, pedagoégusigazolvanya szdma

lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

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

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

tudomanyos fokozat

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezése,

munkahely megnevezése

megsziinés modja, idépontja

kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szédma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai

Hozzdjarulassal kezelt adatok:

fénykép

telefonszdm

e-mail cim

egészségi allapotra vonatkozé adatok
pszichés allapotra vonatkoz6 adatok
egy¢b adatok (csalad, gyermekek, ...)

Jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges:

bankszamlaszam
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyok
egészségi alkalmassagra vonatkozé adatok

Adattovabbitds cimzettjei:

Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld
OEP

Nyugdijpénztar

MAK (KIRA)

Oktatasi Hivatal (KIR)
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- birésag, ligyészség, rendorség
- ellendrzésre jogosult szervek

4. Adatkezelés rendje

Adatkezelésnek szamit az adat felvétele, tarolasa, gyljtése, feldolgozasa, hasznositédsa,
adattovabbitas pedig az adat meghatarozott harmadik személy (szerv, intézmény) részé-re
torténd hozzaférhetové tétel, amelyhez a keretet a koznevelési torvény rendelkezései adjak.
Az intézménynek mindig figyelemmel kell lenni arra, hogy a gyermekek, alkalmazottak
személyes adatait csak a torvényben meghatarozott célbol, a célnak megfeleld mértékben,
mindig célhoz kototten kezelhetd.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adatfeldolgozo tevékenységi kire, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miveletekre
vonatkoz6 utasitdsok jogszeriiségéért az adatkezeld felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért
¢s nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel.

Az adatfeldolgozo6 sajat céljara adatfeldolgozést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megorizni.

Az adatkezelés intézményi rendjének megdllapitisa

Az intézményi adatkezelést végzo vezetdnek, vagy megbizott személynek az adatfelvételkor
tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezd, vagy onkéntes. Az dnkéntes
adatszolgaltatast az iraton a sziil§ aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni / foglalkozas, munkahely,
TAJ szam, stb./ Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gyiijtésérdl az igazgato
hatéaroz.

- Felvételi el6jegyzési napld (jelentkezéskor)

- Felvételi és mulasztasi naplo (gyerekek nyilvantartasa)

- Csoportnapl6 (6vodai €letmdd szervezése)

- Egyéni fejlédési naplo (gyermek fejlodésének dokumentéldsa)
- SNI fejlesztési naplod

- Gyermekvédelmi naplo
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Igazgato, intézmeényegység-vezeto feladatai:

- a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése

- gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint

- a Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd  gyermek
rendellenességére vonatkozo6 adatok

- adatok a csaladvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

- nyilvantartja és kezeli az intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat

- az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol

- koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténdé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és a jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe

- az ovodapedagogus a gyermek haladdsaval, magatartasaval, hidnyzasaval 6sszefiiggd
adatokat kozolheti a sziilovel

- az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t, mely az irattari
tervben rogzitett.

Az intézményben foly6d adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat 14t el az
igazgatd, az intézményegység-vezetd, az Ovodapedagégus, a kisgyermekneveld, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

3. Adatok tovabbitasanak rendje:

Az intézmény az éltala kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt
torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben

meghatarozott adatkezeldje kezel, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben
ezt az érintett nem tiltotta meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az intézmény a felvett
adatokat a torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a rd vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzéjaruldsdnak
visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.

Az adatkezeld az adattovabbitasra irdnyuld megkeresést kovetden a rendelkezésre allo adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét.

Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
- az adattovabbitas céljat, jogalapjat (térvényi rendelkezés pontos megjeldlését),
- akért adatok korének pontos meghatarozasat,
- azérintett személy (személyek) azonositdsdhoz sziikséges adatokat.
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Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto szerv
rendelkezésére kell bocsajtani.

Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjdan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatok:

- a tarsadalombiztositédsi, illetmény és munkabér vagy mas juttatds kifizetéhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételé¢hez sziikséges;

- a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

- a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal osszefliggd adatok,

- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szoldo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsdhoz
sziikséges valamennyi adat;

Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése céljabol a
kérelmezoének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiild
adatok:
e a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjan az agazati iranyitassal 0sszefliggd feladatok ellatésa.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége nem allapithatdé meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzokonyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb moddon hitelesen
rogzitésre kerlil. Amelyek irdsban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €s az
adattovabbitas iktatott, irasbeli dokumentummal valosul meg.

Adattovabbitas kiilfoldre
Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszagba akkor tovabbithat, ha:
- ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
- az adatkezelésnek a jogszabalyban eldirt feltételei teljesiilnek, biztositott a személyes
adatok megfeleld szintii védelme
- az Eurodpai Uni6 kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy
- a harmadik orszag és Magyarorszag kozott nemzetkozi szerzodés van hatalyban, vagy
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- az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.

6. Kozerdekii és kozerdekbol nyilvanos adatokkal kapcsolatos intezmenyi
szabdlyozds

Kozérdekii adat

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo (vagy
kozfeladatanak ellatdsaval 6sszefiiggésben keletkezett), a személyes adat fogalma ala nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol. gy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat

Kozérdekbol nyilvanos adat
A kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheto meg, ha az:
- a mindsitett adat védelmérdl sz6ld torvény alapjan mindsitett adat (dllam- vagy
szolgalati titok), vagy
- amegismeréshez valo jogot torvény korlatozza, vagy
- lzleti titoknak mindsiil.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos.

Szolgalati titok

Azintézmény dolgozodi, tovabba mindazokat, akik esetenként kozremiikdodnek a gyermek
feligyeletének ellatasdban, hivatasuknal fogva harmadik személlyel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel, a csaladjaval, kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
tajékoztatasokra vonatkozoan, melyrdl a gyermekkel, sziilékkel, valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Egy adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
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erkolesi fejlodését gatolja, akadalyozza, és ha mindezek bekdvetkeznek, ezek a sziil6i
magatartds kdzrehatasara vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozotti a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség azonban kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Koznevelési Torvényben
meghatdrozott nyilvantartasokra és azok tovabbitasara.

Zaro rendelkezes

Az adatkezelési szabélyzat a Csordtneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Boleséde
SZMSZ 2. szami melléklete. Az elfogadasat kovetden lép hatilyba és a tartalommal
Osszefiiggd jogszabalyi valtozdsok modosulasdig érvényes, illetve visszavonasig.

A szabalyzat kozzététele, valamint hozzaférheto elhelyezése az intézmény szokasrendje szerint
torténik.

A szabalyzat megismerése, betartdsa és betartatdsa az intézmény dolgozoira nézve kotelezd
érvényll.

Az adatkezelési szabalyzatot az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 43 § alapjan a sziil6i szervezet
véleményezte.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet megismerte, véleményezte.
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3. Iratkezelési szabalyzat

1. Jogszabadlyi hdttere
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

e 1995. évi LXVI torvény rendelkezései a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol,
a kozlevéltarakrol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl

e 335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2. Altaldnos rendelkezések
Az iratkezeléssel kapcsolatos alapelveket, jogokat és kotelezettségeket jogszabalyban rogzitik
¢s minden kozfeladatot ellato szervre vonatkozik.

Az iratkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni azokat az eldirasokat, melyek biztositjak a
papir alaku és elektronikus iratot egyarant tartalmazo tigyiratok egységének megorzését,
kezelhetdségét, hasznalhatdsagat.

Az Iratkezelési szabdlyzat célja, hogy a Csorotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini
Bolcsdde koteles:

e a hozza érkezett iratokat az érkezés idOpontjdban nyilvantartasban venni (érkeztetni,

iktatni)

o az altala készitett iratokat a keletkezés iddpontjdban nyilvantartasba venni (iktatni)

e anyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo tigyviteli segédleteket vezetni

o aziratokat irattari tételbe besorolni

e aziratokat irattdrban elhelyezni

e anem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadni

Az iratkezelési szabalyzat kotelezé 1. szamu mellékletét képezi az évente feliilvizsgalando
irattari terv, melyet sziikség esetén modositani kell.
Az iratkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezését a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddi miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbdl még sziikség
van. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott jogkordket, és az elintézendd
iigyekhez kapcsolddo iratokat rendszerbe sorolja.
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Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy az irat:

e azonosithato, utja és fellelési helye kovethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,

o keletkezéséért fennallo személyi feleldssége egyértelmiien megallapithato legyen

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek

o tartalma csak az arra jogosult szaméara legyen megismerhetd

o abeérkez6 iratok megvaltoztathatésaga biztositva legyen

o amaradando értéki iratok megdrzése biztositva legyen

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozddasa megelézhetd

o azlgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, az 6voda rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

3. Az iktatds folyamata

Az intézményi dokumentumok iktatdsara Iktatokonyvet hasznalunk, melyet az igazgatd nyit
meg datummal, alairasaval, bélyegzd hasznalataval. Az adott év iigyiratait minden év végén az
utolso iktatas alatt keltezéssel, az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomataval és névalairassal
az igazgaté zarja le.

Az iratok iktatdsat évente Gjra rendezddo, folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben,
az iratok érkezésének sorrendjében kell végezni. A beérkezett iratokon fel kell tiintetni az
érkezés napjat és az iktatoszamot.

Iktatas lépései:
e beérkezés pontos ideje, modja
o iktatoszdm
o iktatas id6pontja
o intézkedésre jogosult neve
e adathordozo6 tipusa
o kiild6 adatai
e cimzett adatai
e hivatkozasi szdm
e irattargya
o kezelési feljegyzések
e intézés hatarideje, modja, elintézés idopontja
e irattari tételszam
e irat helye

Az iratkezelOk az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviill kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds S” jelzésu iratokat.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni Ggy, hogy az egyértelmii
legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhat6 fel ujra.

Amennyiben helyesbités sziikséges, a téves adatot egy vonallal at kell hizni ugy, hogy az
eredeti bejegyzés olvashatd legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.
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A 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet 47§ alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

konyveket, tananyagokat

reklamanyagokat, tajékoztatokat

meghivokat, tidvozl6 lapokat

nem szigoru szamadasu bizonylatokat

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmlakivonatokat, szamlakat
munkaiigyi nyilvantartasokat (szabadsag, jelenléti iv, ...stb)

kozlonyoket, sajtotermékeket

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

4. Kiadmanyozds
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

az intézmény nevét, székhelyét
az iktatoészdmot

az liigyintéz6 megnevezését

az ligyintézés helyét, idejét

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési szabdlyzatben
meghatarozott egyéb dokumentumok.

3. Hatarozat
Az intézmény altal hozott hatdrozatokat meg kell indokolni.
Tartalmaznia kell:

dontés alapjaul szolgalo jogszabalyt

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelem felhivast.

6. Jegyzokonyy

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha:

jogszabaly eldirja

intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény mikodésére, a
gyermekekre, neveldmunkéra vonatkozd kérdésekben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz)

a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, elkészitését az igazgatd
elrendelte.
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Tartalmaznia kell:
e helyét, idejét
e ligy megjelolését
e jelenlévok felsorolasat, alairasukat
o lgyre vonatkozé jelentds megallapitasokat (nyilatkozatok, dontések)
e jegyz6konyv készitésénke nevét, hitelesitot.

7. Irattarolasi munkafolyamatok

Iratok lerakdsa
Az iratokat a szakszerl taroldsuk és megOrzésiik mellet 6vni kell azokat a sériilésektol,
gylrddésektol és a szennyezddésektol.

Iratok védelme

Biztositani kell az illet¢ktelen hozzaférés megakadalyozasat. Az intézmény alkalmazottai csak
azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyre munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre a vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsdgot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Selejtezés

A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kiildottét.

Az iratok selejtezését az igazgat6 altal kijelolt legalabb 3 taga selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

A megdrzési hataridd lejartanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megorzési idot az ligyirat lezarasat kdvetd év elsé napjatol kell szamitani.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény igazgatdja az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adds

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattéri terv
szerint, adas-vételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadas-atvételi jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

e intézmény megnevezését
e iratok targyat, évét
o iktatdészdmot
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e irattari jelet
e iratanyag mennyiségét
e szervezeti egység megnevezeését

8. Kotelezo nyomtatvanyok
A nyomtatvany lehet:

e nyomdai Uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapi nyomtatvany

e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany

o elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany

OVODA ALTAL HASZNALT KOTELEZO NYOMTATVANYOK

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 88-93.§ hatarozza meg az 6vodak altal kotelezden
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Felvételi és elojegyzési naplo

Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napldé megnyitasanak
¢és lezarasanak id6pontjat, az igazgatd alairasat, az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat. A
naplo nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és
a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Gyermekenként tartalmazza

e ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

e a gyermek nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja nevét, nem magyar
allampolgérsag esetén a tartdzkodas jogcimét,

e akijelolt 6voda megnevezését,

e annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

o annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsédei vagy
ovodai ellatasban,

o aszlld felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

o afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

e az Ovodavezetd javaslatat,

o afelvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

o afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatdszamat,

o afelvétel id6pontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik vezetésére szolgal.

Fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport
megnevezesét.
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Gyermekenként tartalmazza

a gyermek naplobeli sorszamat,

oktatasi azonositd szamat,

nevét, sziiletési helyét és idejét,

allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszeri
tartozkodast megalapozoé okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét
anyja sziiletéskori nevét,

apja vagy torvényes képviseldje nevét,

a felvétel idopont;jat,

az igazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

a megjegyzés rovat (SNI gyermek esetén a szakvéleményt kidllito szakértdi és
rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak idépontjat, és
szamat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd feliilvizsgalat
idépontjat.)

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megszlnt. (a gyermek adatait tartalmazd adattartalom bal felsé sarokbdl jobb alsé sarokba
végzOdo ferde vonal)

Ovodai csoportnaplo
Az 6voda pedagdgiai programja alapjan a nevelomunka tervezésének dokumentalasara szolgal.
A csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a nevelési évet,

a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagogusait, a megnyitas és lezaras helyét és
idOpontjat, az igazgato aldirasat, az 6vodai korbélyegzdk lenyomatat, a pedagodgiai program

neveét.

Tartalmazza

a gyermekek nevét és dvodai jelét,
a fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliill megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy—otéves, az O6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szédmat, akik
bolesddei ellatasban részesiiltek,
a nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét,
a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idétartamat és a tevékenységeket,
a hetente ismétlddo kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,
nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok iddpontjait,
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neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magadban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az Ovoda pedagdgiai programjaban meghatarozott
tevékenységi formak tartalmi elemeit,

az értékeléseket,

a hivatalos latogatasokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét €s beosztasat
az éves- és heti tervezOmunka dokumentumait, reflexioit.

Ovodai torzskonyy

Az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal. A torzskonyv vezetése az
igazgato feladata.

Tartalmazza:

a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének iddpontjat, az igazgatd alairasat, az dvoda
korbélyegzdjének lenyomatat,

az o6voda nevét és cimét,

nevelési évenként az 6voda altalanos adatait (Onkormanyzati, nem Onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi gyermekeket, gyakorlo
intézményként miikodik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely és
a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szdmat, az dvodapedagodgusok
szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését)

az 6dvoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak €s idétartam),

a gyermeklétszdmot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus 31-
1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényii és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 0sszes allashely évenkénti szamat,

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

az 6voda épiileteinek adatait (épités éve, haszndlat jogcime, flitési modja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakdsok szama, a felajitdsok adatai),
kimutatast az Ovoda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az 6voda konyvtaranak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését)
nevelési évenként,

az 6vodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba
1€pés és kilépés idopontjat.

A gyermek fejlodését nyomon koveto dokumentdacio
A gyermek fejlodésérél folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a
gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének iitemét, a differencidlt nevelés iranyat.
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Tartalmazza

a gyermek anamnézisét,

a gyermek értelmi, szocidlis érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva tartalmazza az dvodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

BOLCSODEBEN HASZNALT KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Kisgyermekneveld:

csoportnapld

gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (Gyvt. 328/2011. (XI1.29.))
bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap - C.3354-6/A

feljegyzés csaladlatogatasrol

percentil tdbla — lany: 3341-45/b, fia: 3341-46b

egyéni fejlédési naplod

csaladi fiizet

Intézményegység-vezetd

Felvételi konyv (3354-10)

Megallapodas (Gyvt. 328§)

Sziildi nyilatkozat, tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (Gyvt. 33.8)
Havi statisztika

Gondozasi, téritési dij és igénylésiik (328/2011. (XI1.29))

Hatosagi igazolasok, hatarozatok

KSH Bolcsddei kérddiv (mini)

Fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas

Tetvességi nyilvantartas

Dolgozok jelenléti kimutatasa
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3.1. Irattari terv — 1. szamt melléklet

Irattari
tételszam

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas
Szakmai ellendrzés
Megallapodésok, birdsagi, allamigazgatési ligyek
Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitadsok
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Diakonkorményzat szervezése, mitkodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése,
miikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

VizsgajegyzOkonyvek
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Orzési idé (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

20

10

10

10

10
nem selejtezhetd
20
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23.
24.
25.
26.

27.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34~

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga

Ko6zosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd

nélkdili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok
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3.2. Iratkezelési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése —
2. szamu melléklet

dtmeneti irattar: a nevelési-oktatasi intézmény altal az iktatohelyhez kapcsolodoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idotartamu atmeneti, selejtezés vagy
kdzponti irattarba adas el6tti drzése torténik.

csatolas: az iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadménynak nem mindsiil elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uton érkezett irat atvételétdl és az érkeztetés sorszdmatol értesiti annak
kiildgjét.

eldadoi iv: az liggyel, a szignélassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel

kapcsolatos informacidkat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal
koz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz.

expedialas: az irat kézbesitésének elOkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idopontjanak meghatarozasa,
a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.

erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

iktatokényv: nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelybe az iratok iktatasa
torténik.
iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando

iratot.

irat: a nevelési-oktatasi intézmény miikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd adategyrtittes.

iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely miiveletet vagy azok Osszességét egylittesen
magaba foglal6 tevékenység.

iratkolcsonzeés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az atmeneti
vagy a kdzponti irattarbol.

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4tadasa az irattdrnak az ligyintézés
befejezését koveto idore.

irattari anyag: rendeltetésszerlien a nevelési-oktatdsi intézménynél marado, tartalmuk miatt
atmeneti vagy végleges meg0rzést igényld, szervesen 0sszetartozé iratok dsszessége.
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irattari terv: az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék.

irattari tétel: a nevelési-oktatasi intézmény iligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak.

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
¢s iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

kezddirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek sz616
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

kézbesites: kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozik, vagy tartozott.

kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat végzo,
kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar.

kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a rekladmanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el.

kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatdva tétele.

leveltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejii, maradando értékli iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

masodlat. az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhli forméban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

megsemmisites: a kiselejtezett iratban foglalt informacioénak a helyreallitas lehetdségét kizard
moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséro irattol — elvalaszthato.
melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,

amelyben az iratok iktatdsa torténik.

selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elokészitése.
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szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdk.

szigndlas: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy ligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

tovabbitas: az iigyintéz¢s sordn az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési ponttol a masikhoz.
ligyintézo: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti.
ligyirat. egy liigyben keletkezett valamennyi irat.

ligykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy.

tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.
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4. Panaszkezelési szabalyzat

Munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
megfeleld szinten lehessen megoldani. Intézményiink alapkovetelménye a problémak gyors
kivizsgalasa és a feltart hibak orvoslasa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés
nélkiil, azonos eljaras keretében és szabalyok szerint kezeljiik. Panaszkezelés soran fel kell tarni
a panasz okat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

Panaszkezelés szintjei:
1. szint: Csoport szintje
A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport Ovodapedagdgusahoz /
kisgyermekneveldjéhez fordul problémajaval.

e Az oOvodapedagdgus / kisgyermekneved megvizsgilja a panasz jogossagat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az iligyet; ha jogos, tovabbviszi az
¢érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e az 6vodapedagdgus / kisgyermeknevelo tajékoztatja a vezetot.

Hatéridé: max. 10 munkanap
Felelds az 6vodapedagogus / kisgyermekneveld

2. szint: Intézmény szintje
Az 6vodapedagdgus / kisgyermekneveld tovabbitja a panaszt az intézményegység-vezetd /
igazgato felé.

e A vezetd megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszossal és az érintettel, majd kozos
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Az egyeztetést, megallapodast irasban rdgzitik. Amennyiben az egyeztetés
eredményes, a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatéridd: 15 munkanap
Felelds: intézményegység — vezetd
igazgato

3. szint: Fenntarto szintje
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt €¢s kdzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

Hataridd: 30 nap
Felelds: igazgato
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Amennyiben a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni helyi szintre, melyrdl
a panaszost értesiteni sziikséges. A panaszokkal kapcsolatban dokumentéciot kell vezetni és
iktatni. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, elére meghatarozott
id6tartam utan az €rintettek kozosen értékelik a bevalast. Az igazgato / intézményegység-vezetd
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli a megvaldsulast.

Panasznyilvantartas

A panaszokrdl és azok megoldasat szolgald intézkedésekrodl nyilvantartast vezetiink, amely az
alabbi adatokat tartalmazza:

e panasztevO személy neve

e panasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolése

e panasz benyujtasanak idopontja, médja

e apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasa, elutasitas esetén annak indoklasa

e a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedésbe bevontak kore. Az intézkedés
teljesitésének és a panasz lezarasédnak hatarideje

e akivizsgalas sordn beszerzett informaciokat, esetleges szakvéleményt

e apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontés

e apanasz megvalaszolasanak idépontjat, modjat

e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informécidkat
(pL.: panasz oka, gyakorisaga)

A panaszokrol késziilt nyilvantartd lapot, valamint az azokra adott valaszokat harom évig
archivaljuk, ezt kovetden az iratokat selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizarélag a panasz regisztraldsanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. A
vizsgalati szakasz lezarasa sor kerlil a dontéshozatalra, melyet a valasz elkészitése ¢és
megkiildése kovet.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel
idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado

neve: Kivizsgalas maodja:

beosztasa Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért
felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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5. Legitimécids zaradék

Legitimacios eljaras

Intézmény OM azonositoja: Készitette:

203606 Juhész Péterné igazgato

Véleményezi a neveldtestiilet nevében

VT ;}»
// / V

Nagy Zsofia
Elfogadta:
/ \&u\:wf’?\
U Juhasz Péterné
Jovahagyta:

Kocsis Zsolt

Szervezeti és Miitkodési Szabélyzat

Hatalyos: 2023.09.15.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhat6: Csorotneki Csillagvirag Ovoda és Kisvakond Mini Béleséde
9962. Csorotnek, Vasuti ut 16.

9962. Csorotnek, Petdfi Sandor ut 1.
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