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1. Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan mitkédés
garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a szllok, a gyermekek és
pedagdgusok kéz6tti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantdldsa érdekében a

Piispokmolnari Mesefalva Ovoda

nevelétestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezo

szervezeti és mitkddési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

1. A Szervezeti és mikdodési szabalyzat
Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LIl térvény a pedagdgus 1j életpélyéjardl, az ahhoz
tartozé 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol
sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szabdlyozza az intézmény
tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rdgzitett c€l é&s
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az
éves munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan vegzi.
Az SZMSZ és a mellékleteit képezé egyéb belsd szabalyzatok hatlya kiterjed az
intézmény valamennyi alkalmazottjdfra és az intézménnyel szerz6dési
jogviszonyban allokra.
A szabalyzatot az igazgatd késziti a nevelbtestiilet bevonasaval, majd benyujtas
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utdn a fenntarté hagyja jové a benyujtast kévetd 30 napon beliil.

Véleményezd foruma: az dvodai sziildi szervezet.

Felilvizsgalata: illetve jogszabalyviltozdsnak megfelelden.

Nyilvanos, a szabalyzatot a kdzség honlapjan (https://www.puspokmolnari.hu)
kozze kell tenni.

Szemeélyi hatilya kiterjed
* az ovodaba jard gyermekkdzdsségre, hozzatartozo sziilsi kdzdsségre,
* az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazotira,
» az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén
tartdzkodokra,
e azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvaldsitasaban.

Teriileti hatalya kiterjed:
e az Ovoda tertiiletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasdhoz
kapcsolddo - ovodan kiviili programokra.



II. Altaldanos rendelkezések

1. Az intézmény

neve: Plispokmolnari Mesefalva Ovoda

székhelye: 9776 Pispokmolnari, Kossuth Lajos utca 31,
Az intézmény OM azonositdja: 203443

2. Az intézmény alapito és fenntarto szerve:
PlispSkmolnari Kdzseg Onkormanyzata

3. Az alapitd okirat:
hatalyba 1épése: 2020. szeptember 1.

4. Az intézmény jogallisa, gazdalkodasa:

Az intézmény 6nall6 jogi személy. Az alapitd ckirat rendelkezése
szerint, dnalléan mikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény nem 6nalld adoalany, addkotelezettségeit a
polgarmesteri hivatal 1atja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az intézmény alaptevékenységét, kiegészitd tevékenységét és az
azokat meghatarozo jogszabalyok:

5.1 Alaptevékenység:

» Ovodai neveles, ellatas

> sajétos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelése
» Gvodai intézményi kozétkeztetés

» intézményi vagyon mitkddtetése

5.2 Kiegészit6 tevékenység:

» koOzoktatdsi  intézményekben  végzett  kiegészitd
tevékenységek Jogszabaly keretei:
A képzési kotelezettségekrdl és a pedagdgiai szakszolgalatokrol
5206106, t6bbszdr modositott 14/1994. (V1.24) MKM rendelet.
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5.3. Az alaptevékenység forrasai:
» allami tAmogatas

> téritési dij

> egyéb bevételek

3.4. Az alaptevékenység feladatmutatéi:
1 évodai csoport — 30 férbhely

Az intézmény adott nevelési évre sz416 aktualis feladatmutatdit az éves
munkaterv, tovabbd a kozoktatds — statisztikai adatszolgéltatis
tartalmazza.

5.5. Az intézmény élén a Piispdkmolnari X6zség Onkorményzata altal
jogszabalyok szerint hatérozott idére kinevezett igazgaté all, aki a
székhelyen levo 6vodaban hatdrozatlan id6re sz616 6vondi kinevezéssel
rendelkezik.

A vezet8i megbizatas az Nkt.67.§(1) alapjan megfogalmazott feltételek
szerint térténik.



IT1. Jogszabalyi keretei:

o 2011, évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.)

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

e 2015, évi CCXXII t6rvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl

o 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszégos
alapprogramjarél

o 20/2012. (VHL31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikGdésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol

o 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szdld
torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szélé térvény
végrehajtasérdl (Amr.)

e 2012. évil. térvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

+ 2011 évi CXIIL térvény az  informacios onrendelkezési

jogrolés  az informdciészabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl — ndlam nem kell,
mert nincs nemzetiségli neveles

o 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

e« 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi
igazgatasrol

o 1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

o 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl

o 1995, évi LXVI torvény A koOzokiratokrol, a koézlevéltdrakrdl és a
magdanlevéltari anyag védelmérél

o 44/2007. OKM rendelet a kataszirofik elleni védekezés €s a polgan
védelem agazati feladatair6l

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrdl.

o 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrdl.



132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirél

370/2011. (X1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérl és belsd ellenbrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Kormrendelet a gyimhatosagokrol, valamint a
gyermekvedelmi és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mitk6désérdl

48/2012.  (XIL.12.) EMMI rendelet a  pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrdl, a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgltatisokban valo
kozremitk6dés feltételeirél

A munkakdr, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi
vizsgélatardl és véleményezésérol sz616 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet
271/1997. (X1 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus- szakvizsgdr6l, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz016 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmér!

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarsl

Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torveény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvéntartasrél (Onytv.)

1996. evi XX, t6rvény a személyazonositd jel helyébe 1&ps azonositdsi
mddokrél és az azonositd kédok hasznélatard]

1992, évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéntartasarél

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;téd
gyermekjoleti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miik5désiik feltételeirsl

Az Burdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésérol, valamint a
95/46/EK. rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XIL. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és allamhéztartasi
szakégazatok osztalyozési rendjérdl



o Oktatasi Hivatal - Onértékelési kézikonyv évodak szaméra

o Az egészségligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

o Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
o Az intézmény hatalyos alapité okirata

» Nevelotestiileti hatarozatok

s VezetOl utasitasok

Az O6voda miikddési és szakmai tevékenységét meghatdrozo

utmutatasok (OktatasiHivatal):

e A sgjdtos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajat
os_nevelesi igenyu gvermekek ovodai nevelesenek_iranyelve.docx




IV. Az intézmény szervezeti felépitése, és miikodésének
rendszere.

1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizdardlag
koltségvetési intézmények esetében kitelezS tartalmi elem, de javasolt az
egyhazi és magdnintézmények szamdra is.]

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasénal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi eléirdsoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon ldthassa el. A
munkavégzes, a raciondlis és gazdaségos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezetl egységeket,

Az Ovoda szakmai tekintetben &nall6. Szervezetével és mitkédésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas
hatéaskérbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok és a
szillok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszdmat a hatélyos jogszabalyi
elOirasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyité szerv
altal kiadott képviselé-testiileti hatérozat adja meg.



2. Az 6voda szervezeti struktirija

Az &vodat az igazgaté irdnyitja, 6 a legfelsobb vezetd.
Intézményen beliil megtalalhato:

L4

ala- és folérendeltség

Igazgatd

Nevelstestilet

NevelG-pktatd munkat segitd
Egyéb foglalkoztatottak

azonos szinten beliil mellérendeltség

§z014i szervezet

[gazgatd
. . technikai pedaﬁig_iai
dvodapedagbeus atkalinazott inunakat
segitd
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V. A vezet$ és a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas, kapesolattartas rendje, belsd
kapesolattartas rendje

Az 6vodival munkaviszonyban allé dolgozék munkajinak irdnyitisa

Célja: hogy a szervezet miikdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvalésitédsaban és érje el a belsd
szervezettsége hatékonysiga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes
ellatasat.

1. Utasitasi és intézkedési jog gyakorldsa

A magasabb vezet8, igazgat6 beosztasban dolgozé munkavallalék a hozzéjuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kdzésségek tekintetében utasitési joggal
rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkdr kiterjedése minden dolgozé
esetében a munkakdri leirdséban szerepel.

2, Intézményvezetd /feladat és hataskor/
A kdznevelési intézmény igazgatdja

Az Gvoda €lén az igazgaté 4ll, magasabb beosztisi kdznevelési
foglalkoztatott, akit a Képviseld-testillet — nyilvanos palydzat Gtjén —
maximum 5 éves idétartamra biz meg. A vezetdi megbizas kévetelménye:
az intézménytipusnak megfeleld fels6fokt végzettség, intézményvezetdi
pedagdgus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képvisel§-testiilet,
egyéb munkaéltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kdz6tt — a polgarmester
gyakorolja.

Az igazgato felelds az intézmény szakszer(t és térvényes mitkodéséért, az
¢sszerll, takarékos gazdalkoddsért, gyakorolia a kételezettségvallaldst,
munkaltatéi és alairasi jogkdroket, és dont az intézmény miikédésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

Az igazgatd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével a jogszabélyokbél és a
jelen szabélyzatbdl ra harulé feladatokat. Az igazgaténak az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és doéntési jogkorét
elsddlegesen a torvények és végrehajtési rendeletei hatarozzék meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkarokre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd felé minden nevelési
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évet kovetben a szakmai munkérdl, a miikodés helyzetérol. Képviseleti
joga van az intézmény, mint jogi személy teljes korll képviselete soran.
Keépviseleti jogkOrét atruhazhatja az  igazgatOhelyettesekre és
meghatarozott korben az dvoda més alkalmazottjaira.

Az bvoda  vezetésével Osszefliggd feladatai ellatdsaban ket
igazgatohelyettes és két tagintézmény igazgatd segiti a mindennapokban.
Az intézmény vezetdje gvakorolia az intézményné] foglalkoztatottak felett
a munkaltatdi jogokat;

- pedagdgusok

- nevelémunkat kozvetlenlil segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai
asszisztensek, intézmeényi titkér

- kisegitd dolgozdk: udvarosok, konyhai dolgozdk, takaritdk.

3. Az igazgato jogkore és felelossége

A 2023. évi LIL. torvény 75.§ alapjan az igazgatd felelossége

(1) A kdznevelési intézmény igazgaldja

a) felel az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok tble elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
— az intézmeény gazdalkodasaért,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével
a 17. § alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dént az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabaly nem utal mas hataskdrébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagbdgiai munkéért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c¢)a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokeészitéséért,
végrehajtasuk szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

¢)a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseert,

r/'"‘-"-\\
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/) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez
kapesolddé feladatai koordinalasaért,

gl a neveld és oktatd munka egészséges és biztonségos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti
szervekkel és a didkdnkorméanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé
megfelel$ egylittmitkodésért,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megel5zéséért,

J)a gyermekek, tamuldk rendszeres egészségiigyl  vizsgalatanak
megszervezéséért,

k)a  koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban  4llé  éves
teljesitményértékeléséért és

[) a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatdsaért,

(3) A koznevelési intézmény igazgatéja a pedagdgiai munkaért vald
felel6ssége korében szakmai ellenbrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé
szakértvel torténd értékelése céljabol.

Tovabbé az Nkt 69. § (1) jogszabilya alapian:

A koznevelési intézmény igazgatSja

a) felel az intézmény szakszer( és térvényes miiksdéséért, fenntarté 4ltal
rendelkezésre bocsatott eszkdzdk tdle elvarhatd gondossdggal valé
kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
— az intézmény gazdalkodasiért,

c) dont az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskoérébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c)a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért,

d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmeény esetében a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
szitkseges személyi és targyi feltételek biztositasdért,

e)a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazods, méli6
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megszervezeséert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaert,
a gyermekvédelmi jelzrendszemek a koznevelési intézményhez
kapcsolddo feladatai koordinaldsaért,

g)a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremteséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diskdnkorményzatokkal, sziiléi  szervezetekkel wvalé  megfeleld
egylittmikodésért,

i) a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,

i)a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért ¢s betartatasaért.

A kbznevelési intézményigazgatdja a pedagbgiai munkaért vald
felelssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett
neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd
szakértével torténd értékelése céljdhdl. Az orszdgos pedagogiai-szakmai
ellenbrzés az igazgatd munkajanak ellenbrzése és értékelése soran a
kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja munkaideje felhaszndlasat és
beosztdsat a koznevelési tdrvény 5. mellékletben foglalt foglalkozasok
megtartasinak kdtelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

/2013. szeptember 1161 1ép hatalyba, illetve aktudlis jogszabalyok szerint/

Feladatai a kovetkezd terilletek szerint csoportosithatok:
o pedagdgiai
e munkaiigyi
o gazdalkodasi
o taniigyigazgatasi

Feladatkérébe tartozik még:
o agyermekek fejlédésével kapcesolatos tédjékortatas szervezése

o agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilék az igénylik
e az vodai jelentkezés médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatéridd lejérta el6tt legalabb 30 nappal
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- az Gvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

- a tankdteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapesolatos
igazoldsok kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a neveles nélkili munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az ovodai
elhelyezés megsziinésével kapcsolatos déntésekr6l, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabély el8irja

az Gvodai pedagogiai program megvaldsitasanak irdnyitasa és szervezése

Kizdrdlagos joghérébe tartozik:

teljes munkéltatéi jogkdr gyakorlasa /jogviszony létesités, megsziintetés/
utalvdnyozd, érvényesitd /alafras/

fenntartd el6tti képviselet

kiadmdanyozasi jogkér gyakorlasa

felmondas és kartéritési felelosségre vonas

4. A helyettes felel:

VVVYVYVYVYVYVYY

az intézmény szakszerii és térvényes miksdéséért

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszerzéséért &s ell4tésadrt

a nevelémunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megel5zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért
a tovabbképzési program elkészitéséért

a pedagbgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

3. A helyettes feladatais:

YVVVVYVVYYYVY

felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért

a pedagdgiai munkaért

az 6voda ellenérzési, min8ségbiztositsi rendszerének mikodéseért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért &s ellatasadrt

a neveldmunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldz&séért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatinak megszervezéséért

a pedagégusok tovabbképzésének megszervezéséért

a neveldtestiileti értekezletek elOkészitéséért, dsszehivasaért, levezetéséért
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iranyitja, ellendrzi a nevelomunkat

a rendelkezésre 4116 kdltségvetés alapjdn az intézmény mikodéséhez
sziikséges targyi feltételeket biztositja

Tanévnyitd, tanévzard értekezlet el6készitése, munkaterv elkészitese
Hézirend elfogadtatasa

Intézményegység igazgatdi palydzathoz szakmai véleményt keszit
Az dvodat érintd tigyekben képviseli az dvodat

Kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel, a
gyermekjoléti szolgalattal

YV V¥V

YV V.V VYV

6. A helyettesités rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

Vezetdi beosztas ovodai kétetlen Sraszama heti
foglalkozésainak pedagogiai  és  vezetdi munkaideje
szédma teend6kkel kapcsolatosan

igazgatd 8 32 40

ellatasat. Az igazgaté munkaideje kotetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak
szerint keriil felosztdsra:

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatd 4ltal adott
megbizas alapjan az dvodéban tartézkodd 6vond végzi. Kivételt képeznek ez alol
azok az iigyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetbi kizdrélagos hataskdrébe tartoznak. Az igazgatd tartds téavolléte estén a
fenntart6 intézkedik a helyettesitésrol.

7. Hataskor atruhazasa

» Az igazgatd képviselet jogkorét az aldbbi esetekben ruhézhatja at:
betegség, tartds tavollét vagy mas akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a
fenntartd masként nem rendelkezik.

» Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként.

o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjin a felhatalmazdsban
meghatarozott ligyben és idétartamig jogosult az intézmeény
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képvisel6jeként eljami.
* Azegyes vezetdk a fenntarté el5tt az adott teriiletiik tligyében jogosultak
kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni az Intézményt.

A munkaltatdi jogk6rébol dtruhdzza:
* A neveldmunkit kozvetleniil segitd &s az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kozvetlen irdnyitdsat, szervezesét, ellenbrzését, képviseletét
az intézményegység vezetbre

8. A kiadmanyozas eljaras rendje

Kiadmanyozasi jogkér /aldirasi/

¢ Az intézmény nevében aldfrisra az intézmény igazgatd jogosult. A
pénziigyi kételezettséget vallalo iratok kivételével egymagéban irala.

¢ Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmaz6 és rendkiviili eseményre vonatkozd ligyiratokat az
helyeites frja ald. A gyermekekkel, az évoda miikddésével kapcsolatos
iratok esetében kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezik.

* Azintézmény gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi kotelezettséget
vallalé iratokban az alairas érvényességéhez 2 jogosult személy aléirasa
sziikséges. A két alaird kdziil az egyik az igazgatd

illetve a gazdalkodasi feladatokat ellats a fenntarts altal megbizott
személy,

9. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelést igy szervezziik meg, és az adatokat tgy régzitjiik, hogy:
* az irat Otja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen
* atérvenyben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben és
hasznalhaté allapotban val6 6rzését és maradand6 értékii iratok levéltari
atadasat.

10. Az intézmény bélyegz6i és annak hasznslatira jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatérsl
nyilvéantartast kell vezetni, A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a

bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az dtvevd személy a
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nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét nem csak a korbélyegzén, hanem valamennyi
bélyegzon fel kell tiintetni, amelyet kizdrélag a székhelycimmel egyfitt
hasznélhatnak.

A nyilvantartas vezetéseért felelds: az igazgato.

Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk
megdrzésérdl, kiadasérol, nyilvéantartasardl, cseréjérél és évenkeénti egyszeri
leltarozasrél gondoskodnak, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
eldirdsoknak megfelelSen jarnak el.

Az intézményi bélyegzO6k hasznalatira a kovetkezd
beosztasban dolgozok jogosultak:

s igazgatd

» pedagdgusok — egyedi megbizas esetén

11. A nevelotestiilet
Nkt; ..Nevelétestiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhéazi szolgélati jogviszony
keretében pedagbgus-munkakdrben, a fels6fokll  végzettséggel
rendelkez8, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége.”

A nevelbtestiilet az intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo
szerve. A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kémi a nevelStestiilet véleményét a kiildn
jogszabélyban meghatarozott iigyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,neveldtestiilet

¢) a tovabbképzési program elfogadasérol,

f) a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasarol,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

(3) A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
nevelési-oktatisi intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szitkség szerint
— rendkivilli értekezletet tart. A neveltestiilet értekezleteit az ovoda

munkatervében meghatérozott napirenddel és id6pontban az &ovoda
18
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igazgatdja hivja dssze.
A nevelGtestiilet déntéseit é&s hatdrozatait 4ltaldban - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivetelével — nyilt szavazassal és
egyszerl szotébbséggel hozza.”

12, A nevelétestiilet feladata (Nkt. 62. §)
(1) A pedagbgus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulk

nevelése, oktatdsa, Gvodéban a gyermekek Ovodai nevelés OISZagos
alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben eléirt
torzsanyag 4taddsa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényll tanulé esetén az egyeni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiilénosen,
hogy

a)neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlédésérsl, tehetségének kibontakoztatasarsl,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
veéve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének
itemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kildnleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egylttmiik6djon gydgypedagbgussal,
konduktorral vagy a nevelést, oktatést segitd més szakemberekkel,
a hétrényos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zésat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, Kkiteljesedését, nyilvéntartsa a
tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkslesi fejlodését, a kozosségi
egylittmiikddés magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen
azok betartatdsara,

€) egymas szeretetére d&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyittmikddésre,
kdmyezettudatosségra, cgeszséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f..

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvésa érdekében
tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
murka- €s balesetvédelmi elbirasok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziil6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasédval,

h)a gyermekek, a tanuldk &s a sziilok, valamint a munkatirsak emberi
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méltdsdgat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaldan és valtozatos mddszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz
igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk
tevékenységét,

i) ..

k) részt vegyen a szaméara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra t61ténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai
és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestilet értekezletein, a
fogaddorakon, az iskolai Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

0) hataridbre megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz mélto magatartast tantsitson,

r)a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiiksddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tdbbcéld intézmény igazgatdja a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulé részere abban az
id6tartamban, amikor az dvoda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-
oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal miikddo
gimnazium vagy a szakgimnédzium 6tddik-nyolcadik eévfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté tébbeéln
intézményt is — feliigyelete alatt 411, az l-es tipust diabétesszel él6
gyermek, tanulé szildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmere, a
gyermekkori  diabétesz  gondozasaval foglalkozd  egészségligyi
intézmények szakmai irinymutatésa alapjan az (1b)—(1¢) bekezdés szerinti
specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagdgiai munkakdrben foglalkoztatott:
- felkésziil a foglalkozasok megtartaséra, elvégzi az cldkészitéstikkel

kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
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az érvenyes intézményi pedag6giai programnak irdnymutatisainak
megfeleléen, sajit modszerei és a munkakdzGsség-vezetd 4ltal
ellenbrzott sajat litemterve szerint nevel,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzdsség  altal
megfogalmazott és a neveldtestilet 4ltal elfogadott munkatervi
kereteken felill szabadon valasztia meg az A4ltala vezetett
foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziilSi értekezletén a sziildkkel ismerteti a
gyermekek értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januarig,
méjusig) frasban értékeli a gyermekeket és azt széban ismerteti a
szlilokkel a fogadddra keretein beliil,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatisara
a tehetséges gyermekek gondozasara,

evente elkesziti, felilvizsgdlja a munk4jhoz sziikséges eszkozok
jegyzekeét, a hidnyt és az amortizaciét jelenti az igazgaténak,
csoportjaban miikGdteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,
csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi
mukodtetéssel  kapcsolatos  feladatokat  (kornyezet biztositasa,
balesetvédelmi oktatds a gyermekek részére),

munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja,

adminisztraciés  tevékenységéhez az  informatikai  eszkozdk
hasznélatdnak képességét folyamatosan fejleszti,

a napl nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabéalyokat folyamatosan
figyeli, és azokat megfelelben alkalmazza.

A pedagoégusok adminisztrativ teendéi;
- minden foglalkozasat a csoportnapléban elére, ellendrizhetden tervezi,

- a felvételi €s hidnyzasi naplét naprakészen vezeti,

- a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatokat dokumentilja,
-vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciét, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szociélis, érzelmi,
etkolesi és értelmi fejlédésével kapcesolatos informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes idoszakara
kiterjedden,

- a statisztikakat hataridére elkésziti,

-a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi a dokumenticidk
megismerésérol, a gyermek épiiletbsl valé kivitelének engedélyezéserdl,
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szlirbvizsgalatokon vald részvételrl és minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a szlilére fizetési kotelezettség harul,

a szU161 ériekezleteken jegyzOkdnyvet készit,

elokésziti a sziikséges szakveleményt

hasznalja az aktudlisan elbirt illetve a nevelotestiilet 4altal valasztott
feliileteket.

A nevel6testiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen
van. Dontéseit &s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos
szavazas esetén — nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tdbbséggel hozza. Ha a
neveldtestiilet egyszerQi szOtobbséggel hozhatd déntésekor
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A
nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni. A
hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az dvoda lényeges
problémaéinak megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada vagy az
intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A rendkivili nevelétestiileti
értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliil kell sszehivni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beltil
akkor is, ha azt a Sziiloi kdzosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
nevelftestiilet a kezdeményezést elfogadja-e.

A neveltestileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld,
emlékeztetd feljegyzés késziil, mely tartalmazza:

«  ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

+  ajelenlévok nevét

«  azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévOk nevét

+  ajavaslatok egyenkénti megszavaztatdsat

«  ahatarozat elfogadasat.

A feljegyzést az értekezleteket kbvetd hdrom munkanapon beliil el kell
késziteni, csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti fvet.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé
szabalyzataiban ra haruldé feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti
eszk6z6k felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési ¢év  végén, meghatarozott
szempontok alapjan torténd Snértékelés formajaban.
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A nevelbtestiilet tagjai a Fejlesztd Team munkatérsai is: az
ovodapszichologus és a gydgypedagdgusok: a kognitiv fejlesztést végz6
gyogypedagdgus, a mozgisfejlesztd gydgypedagdgus és a logopédusok.
Alkalmazésukat a fenntarté biztositja az intézmény részére.

13. A neveldmunkait koézvetleniil segité dolgozok kizossége (NOKS
dolgozdk)

Felettik az 4ltaldnos munkéltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkérrel rendelkezé k&zdsséget alkotnak.
Kozvetlen felettesiik a helyl magasabb vezets.,

e dajka,

13.1 Dajka
Dajka munkaid6 beosztdsa: osztott munkaidében dolgozik.

Feladata:

* Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.

* Kozremikodik a gyermek egész napi gondozésiban a kémyezet
rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a
komyezetgondozasi és  balesetmegelézési  teendbket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyaijt.

* Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése,
tisztdntartasa,

» Munkdjat a gyermek évodai napirendiéhez igazodva az ovodapedagbgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi.

¢ Segit a gyermekek gondozisdban, sltoztetésében, a tisztalkodssi teenddk
ell4tdsaban.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

* Munkakéri lefrasdnak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

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

¢ A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

* A jatck- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkdzok el8készitésében
kodzremiik6dik, az dvodapedagdgus titmutatasait kovetve.

*» Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.



e Kiilon  foglalkozasok, sétak,  kirdnduldsok  alkalmaval az
évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a
biztonségos kizlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsdgaval, kommunikacidés &és beszédmintdjaval hat az Gvodas
gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadds jellemz6. A tudomdsira jutott pedagdgiai informécidkat
titokként kezeli.

A dajkék a gyermekekr8l sziildknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklodd sziilBket tapintatosan az évodapedagdgusokhoz
iranyitjak.

Feleldssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a
csoport eszkdzeivel a leltar szerint elszamol.

14. Az alkalmazotti kozosség:
Az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott alkotja. A nevelést,

oktatast kozvetlen segiték mellett az alkalmazotti korbe tartoznak a segitd
munkakorben foglalkoztatottak:

Segité dolgozék
Alkalmazasukat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felettiik az altalanos
munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott €s
sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kdzdsséget alkotnak. Kézvetlen felettesiik a helyl magasabb vezeto.

o konyhai alkalmazottak,

o takaritok,

¢ udvaros/karbantartok.

Munkajukat a munkakéri lefrés tartalmazza. Ovodénkban csak konyhai dolgozé
munkélkodik.

.
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15. Sziildi Kozosség
A sziil8k az Nkt.-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének

eérdekében szliloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-

erdl,  tgyrendjérél, munkatervének elfogadasarél, tisztségviseldinek

megvalasztasardl és képviseletérd! sajat maga dont.

Az bvodaban a sziléi kozésség véleményét ki kell kémi azon szabalyozasi

teriiletekné], amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények miiksdésérél sz616

rendelet arra egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrél

torténd tdjekoztatassal kapcsolatos szabalyozashoz és a munkatervben a

gyermekeket érintd programokat illeten szintén a rendelet biztosit jogot.

A szilloi kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,

- képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestlileti értekezlet 6sszehivasdt kezdeményezheti.

Az dvodai sziiléi koz6sség dontési jogot gyakorol:
- a sajat milikddési rendjében,
- tisztségviseldinek megvalasztisdban.

A sziil6i szervezet sziméra tovabbi jogok, kitelezettség megallapitasa
Képviseli a sziildket és a gyermekeket a térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztathatja a nevelbtestiiletet és a fenntartét.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az igazgatdtol, az e korbe tartozé ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozdsi
joggal 1részt vehet a nevelBtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb
csoportjanak tartjuk a gyermekek Osszlétszamanak legaldbb 1/3-4t érinté
kerdéseket,

A szlildi szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Gvoda
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda mikodését.

Az Gvodail Szilléi Kozdsség feladata, hogy éljen a jogszabaly és az dvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldséval: segitse az
intézmény hatékony mikodését, tamogassa a vezetSk iranyitdsi, dontési
tevekenységét, véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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VI. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Vezetdségi tagok kozott:
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan

folyamatos. Az intézkedésekr6l, a szerzett informacidkroél kolcséndsen
tajékoztatjik egymast. A vezetSk kozdtti munkamegosztast jelen szabalyzat €s a
munkakdri leiras tartalmazza. A feladatok elosztdsanak alapelvel: az arényos
terhelés, a folyamatosséag.

Azigazgatd és a vezetBk a vezet6i értekezleteken (dltalaban havi egy alkalommal)
beszdmolnak: az 6vodak miksdésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hidnyossdgokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjardl.

A vezetdi értekezlet feladata: tijékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai
kozosségek munkajardl, az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek,
szakmai koz6sségek aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

2. Vezetdk és a pedagdgusok koziitt:
Az igazgatd évente GtszOr nevelés nélkilli munkanap alkalmaval tajékoztatja a

neveldtestiiletet a térvényi valtozasokrdl, szitkséges informacidkrol. Elokésziti a
véleményezést, a dontést igényld tigyeket. Egyezteti a nevelotestiilet allaspontjat,
megtervezi a kévetkezd I€péseket.

A vezet8ségi tagok sajat épiileteikben szintén rendszeresen tartanak
megbeszéléseket, melyen a Munkaterv tovabbi 1épéseit egyeztetik, tervezik meg
a jovébeni munkat és a programok helyi megvalositasanak modjat.

Ezek a megbeszélések altaldban havonta vagy szitkség szerint térténnek.
Vezetok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a pedagdgiai asszisziens kollégak is részt vesznek, hiszen
szerves részei a pedagdgiai folyamatoknak.

A vezetdségi tagok sajat épiiletiikben szintén tartanak megbeszélést a pedagdgiai
asszisztensekkel, dajkékkal. Rendszerint a feladatvéllaldssal és az munkaidd
beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint tdrténik.

3. Vezetok és a segitd alkalmazotitak kozott:
A vezetbk a kapcsolattartdst 4ltaldban munkakorhdz kapcsoléddan, egyéni

formaban gyakoroljak, hiszen feladatdnak megvaldsitdsa 6nallo teriiletekre
korlatozédik. Erintettség figgvényében részt vesznek a NOKS megbeszéléseken,
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illetve az alkalmazotti értekezleteken is. A neveldtestiilet és a dajka kozétti
kapcsolattartds — az dvodai munka egészét, valamint az évoda valamennyi
alkalmazottjat érintd tigyekben — évente egy alkalommal 6sszehivott munkatérsi
ertekezleten valosul meg. Az egyes tervezési idészakok feladatait az &véndk
rendszeresen megbeszélik a dajkaval.

4. A vezet6k és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formaja
Az dvodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittm{ikddés szervezése az igazgatod

feladata. A sziil6i szervezet miikdésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik.
A sziildkkel torténd kapesolattartast a jogszabélyokban és a jelen szabélyzatban
meghatdrozott eseteken t4l a Hézirend is tartalmazza. A tagdvodai szintfi sziildi
kozdsségek vezetbivel az igazgatd és az igazgatGhelyettes vagy tagintézmény
igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziilsi kdzsségének képviseldivel
az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot

A vezetbség tagjal évente kdzds megbeszélést tartanak minden csoport Sziiléi
kdzdsségi tagjainak, melyen beszdmolnak az elmill jdSszak eseményeir6l,
beruhdzasairdl, jovébeni terveikrsl,

3. Az 6vodapedagégusok és a sziiléi kozosség kozott:
Szilkséges, hogy a sziil6k megismerjék az 6voda neveldsi térekvéseit s

programjat.

A sziilok jogos igénye, hogy a gyermekiik 6vodai életérdl, képességei fejlodésérs]
rendszeres felvilagositast kapjanak, ezért a sziilsk tajekoztatdsara kiemelt gondot
forditunk.

Kivanatos, hogy az évodapedagégus jél ismerje a csoportjaba jaré gyerekek
csaladi hatterét, valamint j6 6véné és sziil8 kapcsolat j&jjon létre, amely jelentds
tamogatast nytjthat a gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn a munkatervhen meghatdrozott szami
sziild1 értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilékkel.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell tartani, ha

* az intézményvezetd dsszehivja
¢ neveldtestlilet egyharmada kéri
¢ sziil5i kozdsség kezdeményez
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VIIL. Az Ovoda miikodési rendje

1. A gyermekek fogaddsa (nyitva tartas)

Az 6voda hétfétél — péntekig tarté Stnapos munkarenddel egész ¢ven at
folyamatosan miikddik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerint feltjitasa, karbantartasa valamint az
éves nagytakaritas.

A nyéari zarva tartison kiviili nevelés nélkiili munkanapokat az évoda éves
munkaterve tartalmazza. Errdl a sziinet el6tt 7 nappal értesitjiik a sziiloket.
Nevelés nélkilli munkanapot olyan esetben vesziink igénybe, amikor szakmai
tovabbképzésen minden 6vononek részt kell venni.

Nyitvatartdsi id8: napi 9,5 éra. Reggel 7— 16:30 —ig.

Igény és elbzetes bejelentés esetén az Ovoda indokolt esetben, ha a szild
munkakezdése megkoveteli 6:55 — t6l igénybe vehetd.

2. Létszamhatar:

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott igazgatd és a kdznevelési
foglalkoztatottak létszamat, kotelezd Oraszamait, az Ovodai gyermek
létszamhatart a Nkt. melléklete alapjan kell meghatarozni.

3. Pedagogiai program

A nevelési-oktatisi intézményben a nevelé és oktaté munka pedagogiai
program szerint folyik. Az dvoda az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara épitve Pedagdgiai Programot készit.

Az 6voda pedagdgiai programja a helyi sajatossagok figyelembevételevel
meghatidrozza az dvodai nevelés céljat, feladatait. Az intézmény helyi
pedagdgiai programjat kdteles nyilvanosségra hozni és arrol t4jékoztatast adni a
sziiloknek.



A szilék az elkésziilt programot szabadon megtekinthetik, a felmeriild
kerdésckre barmikor tdjékoztatast ad az intézmény igazgatéja.

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtésérdl,  gyermekbaleseteket  eléidézé  okok feltarasardl,
megsziintetéseérdl, a gyermekek rendszeres egészségigyi vizsgélatanak
megszervezésérol.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az 3ltala frasban meghatalmazott
személy viheti el.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell tadni
az 6vodai dolgozoéknak, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.

4, Az ovodai felvétel:

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatirozott eljarasrend alapjan
térténik. Az dvoddba jelentkez8k felvételéré] vagy elutasitasérdl az érvényes
jogszabalyok figyelembevételével az igazgatdé dént. Elutasitasra abban az
csctben kertilhet sor, ha az Ovodéba jelentkeztetett gyermekek széma
meghaladja a tOrvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem helyi
lakos.

Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint az 6vodéba a gyermek harmadik életévének
betdltése utan vehetd fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétdl szdmitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
kertiletben lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkod4si hellyel rendelkezb hdrom
¢ves és anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithets (Nkt. 8. §
(1) bek.). Az 6vodai felvétel, 4tvétel jelentkezés alapjan torténik (Nkt. 49. § (1)
bek.)). A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A
jelentkez8 gyermekek felvétele, fogaddsa az Ovodai nevelési évben —
amennyiben azt a férbhelyek szdma lehetévé teszi — folyamatosan térténik.

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdé napjatél
legalébb napi négy Oraban 6vodai foglalkozdson kételes részt venni, melynek
teljesitéséért a sziild felelos (Nkt. 72. § (1) bek.).

A sziil6 — targyév méjus 25. napjaig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek
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jogos érdekét szem elétt tartva, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti
az 6vodai foglalkozéson val6 részvétel aldl, ha a gyermek csalédi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az
igazgat6 vagy a védoénd rendelhetd ki.

A gyermeket elsésorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek
korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda
igazgatdja dont. Ha a jelentkezdk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek
szaméat, az igazgatd a fenntarté kdzremiikddésével bizottsagot hoz létre, mely, a
torvényi elbirdsok betartasaval javaslatot tesz a felvételre, illetve elutasitasra.

A bizottsag tagjai:
> igazgato
» fenntart6 képviseldije, illetve jegyzd
» sziil61 kozdsség vezetdi

A telepiilési dnkorményzat kdzzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az
6voda nyitva tartisanak rendjét. Az Ovoda koteles felvenni, atvenni azi a
gyermeket, aki koteles dvoddba jarni, ha lakéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye a korzetében talalhaté (a tovabbiakban kotelezd felvételt biztosité 6voda)
Nkt.498§.

5. A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo
rendelkezések
A gyermekek rendszeres Ovoddba jardsa kotelezd attd]l a nevelési évtdl

kezdédden, amikor augusztus 31-ig betdltik 3. életéviiket. Ez aldl csak a jarasi
hivatal adhat ki hivatalos felmentést meghatarozott idotartamra.
Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplét, jelenléti ivet. A
gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak, ha
az igazolatlan hianyz4s mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az Ovoda
vezetbje a Hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfeleléen intézkedik.
Lazas, fert6z6 betegség miatti hidnyzas utin a gyermeket csak orvosi igazolassal
fogadhatja be az 6vodapedagdgus!

A fenntartd az Ovodai beiratkozds idejérdl, az err6l valé dontés €s a
jogorvoslat benytjtasanak hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé
a helyben szokésos médon, a beiratkozas elsd hatdrnapjat megelézden legalabb 30
nappal. 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet 20.§.

Az 6vodai elhelyezés megsziinésérdl a kdzoktatasrol szold 1993.évi LXXX.
térvény 74.§-a rendelkezik.
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6. Az 6vodai nyilvantartas:

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek dvodat
vilt, tovabbi nyilvéntartdsa az atadd 6voda alapjén az 4tvevé évoda feladata.
Az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiraldsardl a sziilst értesiteni kell.

7. Az 6vodai nevelés szakasza:

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Nkt.8.4.

8. Az évoda igazgatéja kiteles a sziil§t értesiteni:
» 6vodai elhelyezésrdl, irasban

> gyermeke fejlodésérsl, napi  taldlkozédsok, sziil6i értckezletek,
fogaddodrak, csaladlatogatasok alkalméaval

» intézmény miik6désérdl sziildi értekezleten, egyéni érdeklbdésre.

Az bvodas gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatét be kell szerezni minden
olyan ddntéshez, amelybél a sziilére fizetési kitelezettség hérul.

9. Az évodai napirend

Ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hézirendben meghatarozottak szerint —

gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassdk, illetve
hazavihessék.

10. Az 6voda az iskoliba lépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban
igazolja, hogy:

* javasolta a gyermek ¢vodai nevelésben vald tovabbi részvételét
* javasolja a gyermek részvételét szakértdi bizottsag vizsgalatan
* részvételét a nevelési tandcsado vizsgalatin

11. Az igazgat6 6vodaban valé tartézkodssi rendje

20/2011. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (7) bekezdés 4.§ (1) bekezdés a; 188.8
1)@

Az 6voda, teljes mitkodési idejében bent tartézkodik az igazgatd, vagy a
helyettesitésével megbizott szemely. Az évoda igazgatdjanak munkaideje heti

40 6ra, amelyet a kotelezd orai letditését kivetben szabadon hasznal fel vezeti
feladatainak teljesitésére.
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12. Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartéozkodasdnak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az intézményben a dolgozdk jogalldsét, a szervezetben elfoglalt munkakorének
megfeleld részletes feladatait, kitelezettségei, és jogkoreinek leirasat minden
dolgozd névre sz616 munkakori lefrasban kapja meg. A munkakdn leirdsokat az
intézmény igazgatdja késziti el.

Minden kéznevelési foglalkoztatottnak koételessége, hogy munkéja soran
az éltalanos munka- és balesetvédelmi szabéalyokat betartsa. s
¢ A dolgozd a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast illetve annak okat )
lehet6leg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig
kételes jelenteni az igazgatonak.
¢ Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
o A dolgozo a munkgjat személyesen az ltalaban elvarhat6 szakértelemmel
¢és gondossiggal a munkajara vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok
és szokasok szerint veégezze.
¢ A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megéllapitott
munkaidé kezdete el6tt legaldbb 10-15 perccel meg kell jelennie,
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfeleléen el6készitse, tovabba munkaidejének letelte utani 15 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

13. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje:

Ovodapedagégusok

A pedagbgusok munkaidejiik teljesitését az dvoda igazgatdja altal atadott munkaidd
nyilvéantarté lapon tételesen, naprakészen vezetik, jeldlve a kotelezden
csoportban téltendd orakat.

Az dvodapedagdgusok heti munkaideje 40 dra — a kotelezd oraszam az aktudlis

32



Jjogszabdlyok szerint, melyet az éves munkaterv tartalmaz;
» igazgatd /1 {6/
» {vodapedagdgus /1 £8/

Az 6vodapedagégusok munkarendje:

» Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely kotelezd 6rabél,
valamint a neveld-oktaté munkéaval dsszefiiggd feladatok ellatasihoz
sziikséges idébdl 4ll.

» A munkabeosztasok dsszedllitasanal alapelv az intézményzavartalan
feladatellatdsa és az 6vodapedagbgusok egyenletes terhelése.

» Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt az Gvodéban Gvodapedagdgus
foglalkozik a gyermekekkel. Ha az dvoda reggel nyolc éra eldtt vagy a
déluténi idészakban nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy mds,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek felligyeletét nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

* Az intézmény 5 napos (hétfStél-péntekig) munkarendde] izemel. Eltéré a
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
tinnepek miatt az ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.

o Ovodénkban a 2 f8 Ovodapedagégus, heti valtasban foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend véltozhat a szorgalmi id8ben és a szabadsagolés
ideje alatt a hianyzasok, az egyéni kérések

figyelembevétele és az egyéb feladatok elltasa soran.

o A pedagbdgus munkaidé beosztasit az 6voda igazgatdjanak eldzetes szdbeli
engedélyével a csere lebonyolitési modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

» Hosszan tarté tdvolmaradds esetén a helyettesitést meg kell oldani
ideiglenes munkavallaléval.

e A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elzetesen az

1gazgatonak kell jeleznie. Amennyiben vératlan betegség, egyéb ok miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkéssbb 6 oraig kell

telefonon, tizeneitel jeleznie, hogy a feladaténak ellatasardl
helyettesitéssel gondoskodni lehessen,

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére Ainnepélyek, rendezvények,
gyermekek, sziilokkel, csaladokkal torténd programok,stb./ a pedagdgus a kételezd
Ordjanak letdltése utdn illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejenek terhére.
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A pedagdégiai munkat kizvetleniil segito és egyéb feladatokat ellato dolgozok
munkarendje

A pedagdgiai munkat segitd dolgozd (dajka) osztott munkaidében dolgozik.
Munkaideje kezdetét és befejezését a jelenléti iven koteles vezetni.

A konyhai dolgozé munkarendjét az ovodavezeté allapitia meg, és az éves
munkaterv tartalmazza.

Létszam, munkaido:
116 dajka: heti 40 ora

1 £6 konyhai dolgozé: heti 30 éra

Probaido

A kinevezésben, a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésekor 3 hénap
prébaidd megéllapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap
prébaidé a torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt
vagy kéznevelési dolgozd jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatéllyal, indoklas
nélkiil megsziintetheti.

Gyakornoki id6

Gyakornoki iddként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatdl
szadmitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzodésben
régziteni. A gyakornoki id6t kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezets személyét
is ekkor kell a gyakornokkal kézdlni.

14. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartozkodas
rendje:

Kiilon engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, mely:

o a gyermek érkezéskor: a gyermek at6ltdztetéséhez és Ovondnek valod
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikseges,

e a gyermek tdvozésakor: a gyermek 6vondtdl valé  atvételéhez,
at6ltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

A szillk és hozzatartozdk kisérik be a gyerekeket. A sziilék rendkivili
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alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:
e szUl06i értekezletek

e nyilt napok
e Unnepélyek
» asziilék részére szervezett egyéb programok.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
» agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartési rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden mas személy.

A kiildn engedélyt az igazgat6tol kell kémni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély,
¢s szitkség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az

intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
*a sziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve

ea meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Elbzetes igazgatéi megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban:
eaz alapfokii gyermekintézmények képviselsi

»az egeszségligyi ellatast biztositok

sa fenntarté képviselsi

ea pedagdgiai szakszolgélat latogatsi

ehitoktatd

slogopédus

e gyermekjoléti szolgalat

o véddnd

*0TVOS

sgyogypedagogus

e¢léaddk (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziilék részére szervezett pro gramokon)

Az évodai csoport létogatisdt mas személyek részére szintén az igazgatd
engedélyezi.
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15. A pedagdégiai munka belso ellenorzésének rendje az
Ovodiban

20/2011 (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) b) Nkt. 24.§ (1) Nkt. 62-63. § Nkt. 69
§ (1)-(3) bekezdés Nkt. 71. § (1) (2)

Az igazgatd az éves ellenbrzési titemterv, ill. {rasban rogzitett

munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda,
zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat.
Az ellen6rzési iitemtervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
igazgato dont.

Neveldmunka belso ellendrzésére jogosult:

igazgatd

Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatd az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzi a pedagdgial munka
ellenbrzését.

Az ellenorzés kiterjed:

s a Pedagdgiai program, az Eves munkaterv, valamint a végrehajtaséanak
ellendrzésére, a pedagbégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgélatara.

e aneveldmunka tartalmdnak és szinvonalanak a kivetelményekhez vald
viszonyitaséra,

¢ a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre

e az irasos dokumentumok vizsgélatara,

Az ellen6rzés fajtai;
e tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenbrzés.
» spontan, alkalomszeri ellen6rzés a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai:
¢ szobeli beszamoldk
o ¢rtekezletek
e tevékenyseglatogatas

Az igazgatd a pedagbgia munka belsé ellentrzése céljabol éves munkatervet
készit.
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Az ellenbrzes tapasztalatait az igazgaté az érintett pedagbgussal ismerteti,
megbeszéli.

A nevelés év végén értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, tapasztalatait, megéllapitia az esetleges hidnyossigok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kivetelmények

> fogja at a pedagdgiai munka egészét,

> segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ell4tasat,

> a foglalkozasokkal szemben tAmasztott kévetelményekhez igazodva mérjeés
¢rtékelje a pedagbgus altal elért eredményeket, dszténdzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

» tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat,

> Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

> tamogassa a kilonféle szintli igazgatéi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtisat, megtartasat,

» hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

16. Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok

A Pedagdgiai Program a Kormany éltal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi,
gyakorlati, magatartéasi szabalyok kialakitdsa az 6vodaban.

Az SZMSZ €s az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd belsé szabalyzatok
alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintii jogszabélyok el6irasainak
megfeleld — szervezetet miikddtessen, amely optimélisan biztositja a pedagdgiai
programban kitliz6tt célok elérését.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény dokumenturnai — a sziilék szabadon, igényeik szerinti
tanulmanyozasanak érdekében — az alabbi helyeken talalhaté meg.

¢ (nkormanyzat honlapjan

s igazgat( iroddban

» az intézmény fenntartdjanal

e az dvoda gyermekdltézdjében

A dokumentumokrol informécidt kaphatnak a sziilok:
igazgatd

17. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja: az intézmény meglévé
hirmevének megdrzese, névelése.

Az ilinnepélyek, megemlékezések csoport szinten vagy nyiltan szervezhetok. A
belsd terem vagy a Faluhaz is az Uinnepekhez mélté diszitést kap. Az linnepet ~
kellé id6t biztositva a felkészilésre — az 6vondk a gyerekek szdmdra érthetd
tartalommal, forméval tegye emlékezetessé, bensGségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat
kiilonbdzd szervezési formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vondk egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Tiszteletben tartjuk a gyermek valldsi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését,
nemzetl fnazonossagat.

Ovodai iinnepek, hagyomanyok

Az dvodai Ginnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozdan
az OGvoda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az {innepélyek,
megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosdket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az
iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok 4poldsa, bovitése az
intézmény jo hirnevének megbrzése az 6vodal kézosség minden tagjanak
kotelessége. A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak,
illetve ellatottjanak a feladata, mely tagjai kozremilkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak,
illetve Gjabb Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérdl is
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I kY

gondoskodik
A hagyomanytrzés eszkozei:
¢ {nnepségek, rendezvények,
* epyéb kulturalis rendezvények
* egyeb eszkozok (példaul kiadvanyok, Gjsdg).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
* azintézménnye] jogviszonyban 4116 gyermekeket,
* a dolgozdkat,
¢ a szilbket.

A hagyoményapolds érvényesiilhet tovabba:
* az intézmény belsd &s kiilsd dekoracidijaval,

Hagyomanyos iinnepeink:

Mikulés iinnepség december 6.
Karacsonyvar6 {innepély december 3. hete

Farsangi mulattsag februdr kozepe

Miércius 15-1 megemlékezés marcius 15. elétt

Husvét aprilis

Anyéak napja méjus elsd vasdrnapja el6tt
Gyereknap majus vége
Nagycsoportosok ballagasa junius els6 hete

Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos Kirdndulés majus
Evzéré miisor jinius els6 hete

Ezen feliil:

Csoporton belill a gyermekek kdzds sziiletésnapi, névnapi kdszontése.
Népi hagyomdnyok é&polasa (jeles napokhoz kapcsoldds szokasok
megismertetése).

Vildgnapok megiinneplése.

Nemzeti hagyomanyok dpolésa.

Egyeb linnepek a kialakult hagyoméanyok szerint.
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18. Fotozas rendje
A gyermekekrd] készitett fotékat az dvoda honlapjara tehetjiik fel a sziild irdsbeli

hozzajarulasa mellett. A sziill8k az 6vodai rendezvényeken, dvodan kiviili 6voda altal
szervezett programok alatt készilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezd
nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

NevelSkkel kapesolatos hagyomdnyok:
e nyugdijba mend munkatars bicsiztatdsa
e munkaba lépdk kiszontése
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VIIL. A kiils6 kapcsolatok rendje, formaja, médja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot, partneri viszonyt alakit ki szadmos szervezettel. Napi
munkakapcsolat k6ti az intézményt a kézos fenntartdsban miiksds
intézmeényekhez és szervezetekhez.

Az §voda rendszeres kapcsolatot tart:
* a fenntartval,

* azegészségligyi szolgaltatdval

» iskolaval,

* mas nevelési, oktatasi, mitvelédési intézményekkel
* a gyermekjoléti szolgdlattal

* pedagogiai szakszolgalattal

* szak és szakmai szolgaltatSkkal

* egyhazi képvisel§vel

1. A fenntartéval valé kapcsolat kiterjed:

* azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
* azintézmény feladatdnak megvéltoztatasara
* az intézmény nevének megallapitasara

* az intézmény pénziigyi-gazdailkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre,

stb.)
* az intézmény ellenérzésére;
- gazdalkodasi, miik6dési, torvényességi szempontbdl,
- az ott foly6 gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre,
- 2 gyermekbalesetek megel8zése érdekében tett intézkedések
tekintetében

- az Intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartéval valo kapcsolattartés formdi:
e szobeli tajékoztatas
» irdsbeli beszamoldk leaddsa
* egyeztet tirgyaldson, értekezleten, gyllésen val6 részvétel,

* afenntarté éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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e specislis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységehez kapcesoloddan.
o a fenntarté altal szervezett rendezvényeken, tinnepségeken valo
intézményi képviselet
Kapcsolattarto:
s igazgatd

2. Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgaltat6 bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az dvodanak folyamatos kapcsolata van.

Az egészségligyi ellatas:
e az dvoda orvosa és a véddnd egylitt biztositja

Az dvoda nem kdtelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta
adéasara, orvosi beavatkozasra.

Orvosi beavatkozés — kezelés — csakis a sziil6 el6zetes értesitése és beleegyezése
utan térténhet. Kivétel a baleseti elsésegélynytjtas.

Az alkalmazottak alkalmassdgi vizsgdlatat végzé szolgaltatas tekintetében a
munkéba 4llas elbtti orvosi vizsgalatra és az id8szakos orvosi vizsgélatra trténd
beutalds az igazgatod kotelessége, a vizsgalaton vald részvetel kotelessége pedig
az alkalmazotté.

Kapcsolattartok:
» igazgatd
o csoport 6vodapedagdgusa

3. Kapcsolat az iskoldaval

Alapelv:

o az Ovodabd] az iskoldba torténd zavartalan dtmenet megkivanja az dvoda
és az iskola nevelémunkdajanak 6sszehangolasat, a két intézmény
egylittmUkodését
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*» akapcsolattartisban, a tartalmi egyiittmiikédésben a klesnss nyitottsag,
bizalom, egymés munkéjanak ismerete, megbecstilése érvényesiiljon.
* akapcsolattartdsban is érvényestiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartds formdi:

* aleendt elsés tanitondk az egész év folyamén, t6bb alkalommal
elladtogatnak az iskoldba késziils gyermekekhez, ismerkedhetnek veliik &s
megfigyelhetik 6ket dvodai életiik sordn

* az6vondk a leendd elsds gyermekekkel az iskolai befratisok uténa
valasztott iskolaban részt vesznek egy tanoéran

* az dvondk volt 6vodasaikat Gsszel meglatogatjak iskolajukban.
Tapasztalatcsere, beszélgetés a pedagdgusok kozott.,

*» részvétel az iskolai évnyiton és évzarén.

Kapcsolattarto:
* igazgatd
e ¢vodapedagdgus

4. Kapcsolat a Pedagégiai Szolgaltaté Kozponttal

* A Szolgaltaté K6zpont altal szervezett konferencidkon,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon vald részvétel
* Szolgaltatisok igénybevétele

Az intézmény neve Ci Kapcsolattarté
me
ELTE  Pedagégiai Szombathely,
Szolgaltatd Kutato Karolyi G. tér
Kézpont 4.
Kapcsolattartd;

e igazgaté
¢ csoport Ovodapedagbgusa
* egyeztetést kovetben fejlesztdpedagdgus, logopédus
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5. Kapesolat a Pedagobgiai szakszolgalattal:

Az 6vénodk jelzései alapjan az 6voda igazgatdja igénybe veszi a Pedagogial
Szakszolgélat segitségét, ha a tankdteles korban 1évé gyermek nem éri el

az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén.

A Pedagdgiai Szakszolgakat az elvégzett vizsgalatrdl szakvélemenyt kild. A
fejlesztés szitkségességérdl, moddjardl tdjékoztatja az dvodat.

Figyelemmel kiséri a fejlesztépedagogusok munkajat, Gtmutatast, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentaciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi
Képességeket Vizsgalé Szakértsi és Rehabilitacids bizottsaghoz javasoljak a
gyermeket. SNI gyermek /szakért6i vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a
kiilonleges gondozas ellatasahoz szitkséges feltételek meglétét.

Az intézmény neve Ci Intézményvezeto
me
Tanulasi 8700 Szombathely, Farkas Rita
Képességeket Sugaru. 9.
Vizsgalé  Szakértoi
és
Rehabilitacids Bizottsag

6. Kapcsolat a Csalad és Gyermekjoléti Szelgalattal:

Feladatukat éves munkaterv alapjan lagak el.

Folyamatos: a hatrdnyos helyzet(i gyerekek életének nyomon kévetése, segitése
Esetmegbeszélés a Gyermekjoléti Szolgalatnal

Evente: Esetmegbeszélés, gyermekvédelmi

konferencian vald részvétel.

A kapcsolattartés felelose: igazgatd

7. Gyermekprogramokat ajanlé kozmiivelodési intézményekkel:

Nagy Gaspar Kulturalis Kézponttal, helyi konyvtarakkal, illetve a Bertha
Gybrgy Miivelddési Hazzal, PlispSkmolnari Milvel6dési Hazzal, és egyéb civil
szervezetekkel, kapcsolattartas intézményekkel.
A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadésok szervezése,
lebonyolitésa.
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A kapesolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanldsa a sziildk felé.

A kapcsolattarts: az évoda igazgatoja, illetve egyeztetés, megbizas
alapjan a csoport 6vodapedagdgusa.

8. Az egyhazak képviseldivel:

4 kapesolat formdja: az dvodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és
vallasoktatast szervezhet. A hit és vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek
szamara 6nkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a
megallapodas alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit és vallasoktatasat a helyi plébanos végzi, illetve az 4ltala
megbizott hitoktatd.

A kapcsolattartd: az igazgaté, illetve az Ovodapedagogus
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IX. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad bevinni az dvodaba. Ha a
gyermek napkozben betegszik meg, az 6vonbnek gondoskodnia kell a gyerek
elkiildnitésérdl, a lazesillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérbl. A sziilének az értesitéstd] szamitott legrovidebb idén beliil el kell
vinnie gyermekét az dvodébdl. Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt ailo
gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem latogathatja. A gyermek betegség
utén csak orvosi igazolassal jarhat ismét évodéba. Az 6vondk a gyermeknek
gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z6, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében
(asztma).

Fertdz6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az 6vodat.

A miiksdés sordan az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

(fertbtlenités, takaritds, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak
fertézd betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra és a
fert6tlenitésre.

Az dvoda konyh4jaban, a tdlalékonyhéban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezd dolgozdk tartézkodhatnak. A konyhédban utcai ruhat viselni,
személyes targyakat tarolni nem lehet.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési térvény 24.§. (5) bekezdése szerint az 6vodénak gondoskodnia
kell a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol.
Az igazgaténak korzeti hdziorvossal, védénével, fogorvossal
egyeztetési kitelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérdl.

A gyermekek egészségi allapotdnak vizsgalata, kovetése:

o Az 6vodaskora gyermekek vizsgalata jarvény és fert6z0 betegség eseten,
ennek keretében teljes fizikalis vizsgalat, kérelézmény és csaladi
anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszelyeztetett
gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatdsra irdnyitdsa. Az orvos a térvényes

képvisel részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
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* A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos
gyermekek haziorvossal egyeztetett fokozott ellenbrzése, kiemelt
gondozasa szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével. Ezen
gyermekek egészségesek kozott térténd integralt oktatdsa esetén orvosi
vélemény adasa.

* Atesti, érz€kszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd
szakertdi bizottség elé utalds esetén a bizottsag részére a gyermek
egészségi allapotara vonatkozo adatok kdzlése.

* Az évente legalabb 1 alkalommal térténd fogészati. szemészeti és
altalanos sztirGvizsgalaton valé részvételt, valamint annak ideje alatt a
gyermekek feliigyeletét az dvodank biztositja. Miutan az voda nem
egeszségligyi intézmény és nem egészségiigyi hatdsag, nem kitelezhet
gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adéséra, orvosi
beavatkozasra. Amennyiben a pedagégus indokoltnak latja valamely
orvosi vizsgalat elvégzését, a sziilét kell felhivnia, hogy a gyermeket
vigye el orvoshoz. Ha ennek a felhivasnak a sziilé nem tesz eleget, akkor
az dvodanak a gyermekjoléti szolgélatot kell megkeresnie.

Az §vodaban 5 éves kortdl kételezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a krzeti
véddnd latja el. Ovodaba keriilés elbtt az egészségligyi allapotrdl orvosi igazolds
szitkséges.

Az dvodapedagdgus feladatai:
* biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit
¢ gondoskodik a szitkséges 6von6i felligyeletrdl
» sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra trténé elékészitésérdl
e sziildi hozzédjarulas dokumentalsa

Ovodaba csak az eldirt oltasokkal rendelkezé gyermekek vehetdk fel.
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X. Intézményi védo-6vo eldirasok

A gyermek felligyelete az 6vodaban a gyermek testi épségének megdvasérol és
erkdlesi védelmérs] valé gondoskodas, az Gvodéba torténd belépéstdl, illetve a
sziil6 4ltal az dvodapedagdgusnak torténd ataddsatdl, az intézmeny jogszerl
elhagyésaig terjed6 id6ben tovabba a pedagogiai program részeként kotelezd,a
nevelési intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.
Gyermekbalesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a gyermeket:

o azid0 alatt vagy

e azon tevékenység soran éri, amikor az 6voda feliigyelete alatt all.

1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekbalesetek megel8zéséért elsddlegesen az 6voda igazgatdja felelds.
Feladata a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységek
irdnyitasa, kiillondsen:

s Az dvoda épiiletének, udvardnak, felszereléseinek ¢&s eszkdzeinek
(csoportszobak, belsd termek, tornaszoba, valamint az udvar, az udvaron
felszerelt jaték és sportszerek) vonatkozasiban a veszélyforrasok
feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetet
okozhatd helyzet, vagy hiba esetén jegyzékonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntart6tél. A veszélyforrast jelentd felszerelés,
eszkdz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgdld, az adott
helyzethez igazodd célszerll intézkedés megtétele.

o Az Ovoda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak
engedélyezése, a munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai
életének megszervezése, valamint az ezzel kapcsolatosan a szilidk
tajekoztatasa.

o A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasara,
dokumentélasara, és nyilvantartasira egy f6 pedagbgus megbizasa.

s Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznéihat6 gépek,
eszkdzok, elektromos késziilékek kbzelébe gyermek ne kertiljon.

A pedagdgus feladata és kiotelessége:

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségenek

folyamatos ellendrzése, az észlelt veszélyforrds jelzése az dvoda
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igazgtadjanak, valamint segitség kérése a veszély elharitisa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt
veszélyhelyzetekr6l az Ovodaigazgatd tijékoztatésa  tovabbi
intézkedés végett.

Az dvodai nevelési év elején, valamint szitkség szerint, a foglalkoz4s,
kirdndulés el6tt a véd6-6vé elbirdsok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsok,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

- a tilos €s az elvarhat6 magatartasforma meghatarozésa, ismertetése.
A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkorinak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnapléban dokumentalni kell.

Kizarblag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:

- 8zlir6-vago eszkdzok (olld, kés),

- tornaszerek, udvari maszdkak, csiszda, hinta,

A dajkak feladata és kotelessége:

A veszélyforrast jelentd konyha és mosohelyiség zarasa amennyiben nem
tartdzkodnak ott,

A konyhabol kivitt eszkdz8k biztonsagos szallitasarsl vald gondoskodas
(forro étel),

A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kistelezd!

Tisztitdszerek biztonsigos kezelése és zarisa.

Munkaeszkdzeik rendeltetésszerti haszndlata, a tisztitészerek megfelel6
tarolasa;

csak j6 allapotban 1év§ eszkdzt hasznalhatnak, meghibdsodés esetén
kételezd a munkavégzés megsziintetése, az 1gazgatd tajékoztatisa
(vasald, porszivé);

barmilyen balesetforrds észlelése esetén kételezd az 1gazgatd
tajékoztatasa.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset,
s€riilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

* A sérillt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges mentdt,
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orvost kell hivnia és a sziilét haladéktalanul értesiteni kell!
¢ A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon megkel
szlintetnie.

« Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
igazgatonak.

[ —

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé neveldknek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyljtasban részesitd dolgozoé a
sériiltte] csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a tizvédelmi utasitds és a
tlizriado terv rendelkezéseit.

Elsdsegélynytjtishoz szilkséges eszkozok a neveldi irodaban 1éve
szekrényben falalhatok.

Az 6voda hazirendjében illetve a gyermekeket védé-6vo eljarasok részletesen
megtalalhatok.

A gyermekbalesetek esetén ellitand6 feladatok

» A gyermekbalesettel kapcsolatban az dvodéanak jelentési kitelezetisége
van. Az el8irt nyomtatvanyon /letolthets: www.balesetek@om.hu/
jegyz8kdnyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyét a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd hénap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sziildnek. A
jegyz6kdnyv egy példanyat az 6voda 6rzi. A stlyos balesetet (halaleset,
érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa, életveszélyes sériilés,
stlyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak.

A baleset kivizsgilasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e A gyermekbalesetekr8l nyilvantartast kell vezetni, mely az el6iras szerinti
nyomtatvanyon torténik.

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni. 8 napontul
gy6gyulo sériilést haladéktalanul ki kell vizsgalni, fel kell tarnia
személyi, targyi €s szervezési okokat.

A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagbgus, az 6voda igazgato, a

balesetvédelmi megbizott, tovabba részt vehet a sziildi szervezet
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keépviselgje. A vizsgilat eredményérdl téjékoztatni kell az érintetteket, és
a fenntartét. A vizsgdlat eredményének figgvényében az igazgat6
kotelessége a hasonld balesetek megeldzését illetéen az intézkedések
megtctele.

e A nem pedagégus alkalmazottak az igazgat6 utasitdsanak
megfeleléen mikddnek kdzre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatosan kételezettséget sértékkel szemben
» munkajogi szankcidk /figyelmeztetés, fegyelmi eljaras/
¢ szabélysértési eljaras
* sulyosabb esetben biintetSeljaras is kezdeményezhetd. /218/1999.
(XII.28.) Korm. rendelet 142 § (3) bekezdés C pontja alapjén.

2. A nevel-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

2.1. Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos
szabalyok

SzulOk tajékoztatdsa: A csoport lizend tabldjan keresztiil, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkdzzel. A sziil8 alairiséval adja hozzajéruldsat a nevelési év
kezdetén a kozlekedési eszkdzzel torténd kiranduldshoz, és minden
alkalommal utas lista készill. A nyomtatvanyt az igazgaté ellen Jegyzi.

A pedagégusok kételessége: A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagdgust,
dajkat, vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz  szitkséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen —
ismertetni kell az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd szabalyokat
a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformat, Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz szitkséges
felszerelésrél.

Az ismertetés tényét a csoportnaploba dokumentalni kell.

Egyéb foglalkozast nevelési idében az intézményben pedagdgus munkakérben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

2.2. Nevelési id6n tili, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei
szerint szervezhet6k a nevelési idén tili foglalkozésok. Az igazgatd felé
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kezdeményezé lehet: Sziiloi Kozdsség.

3. A helyiségek hasznalati rendje:

Az dvodai csoportszobak kizarélag a nevelési-gondozasi feladatokra
hasznalhatdk, illetve a sziilékkel torténé kdzos rendezvényekre.
Az intézmény teljes teriiletén, az épililetében €s az udvaron tartézkodd minden
személy koteles:

o A kéz0s tulajdont védeni,
A berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalni,
Az évoda rendjét €s tisztasagat megoOrizni,
Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz- és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,
A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céln mozgalom
vagy parthoz ktédé szervezet nem miikdhet, tovabba péart vagy parthoz
kotddo szervezettel kapesolatba hozhaté politikai célt tevékenység nem
folytathato.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idSben akkor
és olyan modon haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel-oktatd
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat

céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

4, Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisanak rendje

Cél: az dvodéinkba jaré minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlédésének biztositdsa, az dvoda dolgozdival, sziildkkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitokkel kardltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok,
sziikségletek biztositdsa, az 6vodaba jard gyermekek esélyegyenldségének
biztositasa, az eltérd szocialis és kulturalis kdrnyezet figyelembe vételével.
» ha, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkézokkel nem tudjuk
megsziintetni, kbzvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattdl kériink segitséget
e akonkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett
gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.
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Az 6vondk feladatai:
* Az dvodiba jéré gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hétterének
megismerése.
*» Szikség szerint kérnyezettanulmany végzése.
* Hatranyos, halmozottan hatrinyos és veszelyeztetett helyzet jelzése.

* A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1&vé gyermekek
differencialt fejlesztése.
4 gyermekvédelmi feladatok elldtisa minden événd feladata.
Az igazgatd feladatai:
* Kapcsolattartds a jegyz8vel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nyilvantartisanak vonatkozaséban.
» A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa.
* Bizalom elvit kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
* Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjéléti Szolgalat tajékoztatasa.

A hdtrényos szocidlis helyzetben 1évé csalddok segitésének formdi:
» Tajekoztatas az igénybe veheté segélyekrsl
¢ Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kdzvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény
igazgat6iat is.

Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrd] és a fenntartd

értesitésérdl. Akaddlyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

A tlizriado terv elkészitéséért a fenntarté altal kijelslt szakember a felelds,
¢venkeénti gyakorldsdét, dolgozdkkal torténd megismertetéséért a kijelsit
Svodapedagdgus a felelds /tiiz- és munkavédelmi felelss/

Telefonon azonnal értesitend$ a rendérség a kézponti 112 szamon
Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Cé€l: Az 6vodai dolgozdk és gyermekek biztonsdganak megdrzése veszély
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esetén. A veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra csokkenteni.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutaskor haladéktalanul
tajékoztatni kell az igazgatot.
Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatosagokat,

e 3 fenntartot,

e a sziloket;
és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljék. Biztonsdgos elhelyezés a rendkiviili esemény
fiiggvényében .

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
e atliz,
e az érviz,
e g foldrengés,
¢ hombariado,
o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelénunkat més modon akadalyozo,
nehezité kortilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:
o Kkiliritésérdl, melyet a tiizriad6 tervben meghatarozott menekiilési itvonal
alapjan kell elhagyni.

Bombariadé esetén fo szempont:
e az dvodasok testi és lelki épsegének megodvasa,
¢ nyugodtsig és nyugalomra inteés,
e az utasitisok kovetkezetes végrehajtésa,
e panikhangulat megakadalyozésa (minden 4ron),
o az informacidadassal megbizott korrekt tajekoztatasa,
e az dvoda személyzetének megdvasa.

A kitirités sordn fokozottan tigyelni kell a kivetkezbkre:
» az épiiletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell!

» a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell!
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* agyermekeket a csoport elhagydsa elétt és a kijelslt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor az 6vénének meg kell szamolni.

Az igazgatdnak az épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi
feladatokrdl:

* akiliritési terven szerepld kijératok kinyitasardl, (udvari bejarati ajtd)

e akoézmiivezetékek elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadd4 tételérs]

* az elsdsegélynyljtis megszervezésérsl

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet(jét az

intézmény igazgatdja vagy az altala kijelslt személy tdjékoztatja az aldbbiakrol:
* arendkivilli események 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett éplilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl,

a kozm (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épliletben tartézkodé személyek 1étszamardl, €letkorardl,

az éplilet kitirftésérol.

Az bvodaba a Rendérkapitanysag és a Tlizoltd Parancsnoksdag szakértéin kiviil a
kiiirités utan TILOS mést beengedni!

A szakértdi vizsgélat utan rendezett formaban az igazgato iranyitasaval
tOrténik a visszakoltdzés,

A bombariadé megsziinésérdl az digazgats értesiti:
* az ovondt
e azintézmény fenntartdjat,
* asziildket (sziikség szerint),
¢ 2 hirkozld szerveket (sziikség szerint).
Az éves tlizvédelmi kiliritési probakon a fentieket is gyakorolni szlikséges.
A rendérséggel a kivetkezé adatok kizlendéek:
* A bombariadd pontos helyszine /intézmény neve, utca, hizszam, haa
pontosabb adat ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.
e Mi van veszélyeztetve,
e Emberélet van-¢ veszélyben.
* A bejelentd személy neve, beosztdsa az intézményben, és az intézmény
telefonszdma.



Egyéb feladatok:

s FErtesitendd az 6voda tavollévd igazgatdja.

¢ Ellenérizni kell, nem maradt-e valaki — akar felnétt, akar gyermek —a
kitiritett intézményben.

o A kilirités kapcsan a gyermekeket — az évszaktdl és az iddjarastdl fliggben
— lehetdleg olyan helyre /helyiségbe kell eljuttatni, amely résziikre kell6
védelmet nyijt, és esetleg huzamosabb ott tartozkodast is lehetové tesz.

» Elsédleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kdvetden kerlilhet sor —
a koériilményektdl fiiggéen — a gyermekek, a dolgozdk, illetve az 6voda
egyéb értékeinek mentésére.

e Gondoskodni kell arrél, hogy a rendérség megérkezéséig azintézmeénybe
arra nem jogosult személy ne lépjen be.

e Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekekeért érkezé sziilok tajékoztatast
kapjanak a gyermekek tartézkodasi helyér8l; lehetdvé kell tenni azt, hogy
a sziilok a gyermekeket hazavihessék.

e Frtesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartézkod6 személyeket a
fenyegetettségrol.

o Biztositani kell a megérkez0 rend6ri erdk szdmadra az intézménybe torténd
bejutést, az intézményt ismer6 dolgozd révén a maximalis segitségnynjtast,

s A fenyegetettségrol kozvetleniil, elséként tudomast szerzd személyta
rend8rségi, stb. vizsgilathoz rendelkezésre kell bocsatani, addig
munkavégzési kotelezettsége aldl mentesiteni kell.

e Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsésegélynyijtast,
és sziikség szerint értesiteni kell a mentdket a 104 kapcsoldsi szami
telefonon.

5.1. A tizvédelmi megbizott/felelos feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tiizvédelmi okfatast;

folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;

a szakember altal clkészitett tlizriadd terv alapjan megszervezi és lebonyolitja
a tlizvédelmi riadot;

meghatarozza a tlizjelzés modjat;

kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes thzvédelmi
hatésagokkal;

a tlizvédelmi szabalytalansagot elkvetSkkel szemben az intézmény fegyelmi
felelésségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;

a tlizvédelmi megbizott kételes figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabélyok,

eléirasok megtartasat, tobbek kozott:
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- anyilt lng, a dohényzas tilalméra vonatkoz6 tablak kifiiggesztését,
a rendelkezések betartasat;

~ a tlizoltd kesziilékek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét és
érveényességét;

— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsénak tartalmi szabélyszeriségét és
azok kifliggesztését;

» hianyossag esetén intézkedést kérni a kézvetlen vezetdjétél vagy jelenteni az
Intézmény igazgatdjanak.
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XI. Gazdalkodassal kapcsolatos elGirasok

A gazdilkodéssal kapcsolatos feladatokat az intézményt fenntartd
Onkormanyzat latja el.

Koltségvetés tervezése
o Az igazgatd Gsszedllitja az éves kdltségvetés koncepcidjat.

Pénzellatas, hazipénztar kezelése /igazgato latja el/
e Betartja a pénzkezelésre vonatkozo szabalyokat.
e Segiti a mlikddési feladatok elvégzéséhez sziikséges pénzellatést.
e A hézipénztirban gondoskodik arrél, hogy megfeleld pénzkészlet legyen
a pénztarban.
(jelen pillanatban az évoda nem rendelkezik hazi pénztarral)

A dolgozdk bankszamlaira a munkabér atutalds a MAK szamfejtése alapjan

torténik.

Etkeztetéssel kapcsolatban az igazgaté feladata:
o Ellatja a gyermekek étkeztetésével kapcesolatos teenddket.
e Felelds a nyilvantartasok naprakész vezetéséert.
o Feladata a téritési dijak beszedése.

Az igazgatd kotelezettségvallald és utalvanyozd aldirasi jogkorrel
rendelkezik
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XII. Egyéb rendelkezések

1. Az intézmény kozzétételi listajdban szereplé dokumentumok:

¢ a felvételi lehetSségrél szol6 tajékoztatd

* a beiratkozasra meghatdrozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
¢soportok szama

*» koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dij, atandfj,
egyéb dijfizetési kitelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és
mertekét, tovabba nevelési évenként az egy f6re megallapitott dijak
mértékét, a fenntarté altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

* a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval Ssszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapesolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok,
ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvev8szék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

¢ anevelési intézmény nyitva fartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idSpontjait,

¢ apedagogiai-szakmai ellenSrzés megallapitasait a személyes adatok
vedelmére vonatkozd jogszabalyok megtartisdval,

» aszervezeti és mitkddési szabalyzatot, a hizirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

Az dvodai kozzétételi lista az el§z8ekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza
e az 6vodapedagdgusok
- szamat,
- iskolat végzettségiiket,
- szakképzettségiiket,
¢ adajkak
- §zamat,
- iskolai végzettségliket,
- szakképzettségiiket,
e az (vodai csoportok szamat,
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e az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a téjékoztaté rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A kéznevelési

intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kavetd tizendt napon
beliil feliilvizsgalja. A kdzzétételi lista kizardlag kozérdekd statisztikai adatokat
tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR mas
alrendszerében szerepel, az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésbd] megismerhetd
formaban és tartalommal teszi kozzé.

2. Az elektronikus uton elfallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:

Az intézmény a Kdzoktatasi Informéacids Rendszerrel (KIR) elektronikus
kapcsolatban  elektronikusan  elBallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet eléirdsainak
megfelelben.

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
kételes papiralapt forméban is el6éllitani.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptl masolatat.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarba kell elhelyezni az alébbi dokumentumok papir alapi mésolatat:
¢ az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, dajkékra vonatkoz6 adatbejelentések,
e a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
s az oktober 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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e,

Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézménybélyegzb lenyomatdval és azigazgaté aldfrdsaval hitelesitett
forméban kell tarolni.

3. Hivatali titok megérzése

Hivatali titoknak minéstil:
e amit a jogszabaly annak minésit
¢ adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

¢ agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

» tovabbd, amit az intézmény igazgatdja az adott {igy, vagy a
zavartalan miikédés biztositasa, illetve az dvoda j6 hirnevének
megoOrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

‘Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el8irt adatszolgaltatdsi
kotelezettseg nem &ll fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak min8siilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény

valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg8rizni.

4.Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes
idejeben, néma allapotban tarthatja maganal. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgbs esetben hasznalhaté magancélra. A
dolgozdk a gyermekek k&zdtt munkaidejiikben mobiltelefonjaikat
magéncelt beszélgetésre sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatjak.

5. Lobogozas szabalyai
A 132/2000. (VI1.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan
kitlizve kell tartani.” A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseird] eldirja a kozépliletek szamara a megfeleld méretl zaszl6 kitlizését,
illetve a fellobogdzas szabalyait.
A zaszlé éllandd mindségének megtartdsarél a helyl magasabb vezetk
gondoskodnak.
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6. Yagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl
sz016 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az Ovoda
alkalmazéasaban 4ll6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre
jogosult, azaz: a vezetd beosztast alkalmazottakra.
A vagyonnyilatkoezat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kdtelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas létrejdite, munka- vagy feladatkér betoliese érdekeben azt
megeldzben,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas-munka vagy feladatkdr megsziinését kdveté 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas, munka vagy feladatkér fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot
ksvetden, ha a térvény eltérSen nem rendelkezik 2 évenkeént koteles eleget
tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében Junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgélatban all6
személy foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszony 4thelyezéssel torténd
megsziinésekor, feltéve, ha az 4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkérbe torténik.

A vagyonnyilatkeozat 4taddsanak, nyilvantartasanak, tiroldsanak
szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség  fennallasardl a  szikseges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tdjékoztaté atadasardl a munkaltato
gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egylk példinya a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyét az drzésért felelds, az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

¢ A nyilatkozo és a munkaltaté megbizdsabdl az érzésért felelds a boriték lezarasara
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szolgalé feliileten elhelyezett alafrasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval 1atja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbdl 4ll./

* A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozd és az érzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabély
rendelkezeései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapoddsi  vizsgalat
kezdeményezésérdl.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartdnal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben térténik.

7.Az  elektronikus iton  el6allitott papiralapd  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast
az intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Gton el6allitott papiralapy
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.
Az oktatasi dgazat ir&nyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfelel8en.,
Az elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétleniil tarolni kell egyéb
adathordozdn az aldbbi dokumentumokat;
az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, neveldmunkat segité vonatkozo adatbejelentések,
az Ovodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktdber 1-jei pedagdgus/gyermek létszdmanak listaja.
Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény
pecsétjével és az igazgat( alairdsdval hitelesitett forméban kell tarolni.
A szabalyzat célja:
Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd
létrehozasanak, archivaldsanak, tovabbitisanak, valamint az elektronikus \ton
érkezd iratok kezelésének, meglGrzésének szabalyzésa.
A szabalyzat személvi hatalva:
A szabilyzat minden dolgozd szamaéra kotelezd érvényii, aki munkija sordn
iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informacidkat tartalmaz
az intézmény miikddését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsénak ellenfrzése az igazgat6 feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellenbrzés végrehajtisa elézetes bejelentés nélkiil
tOrténik!

A Szabélyzat targyi hatalva:

kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi
helyiikt6l, idejiktdl és az iratok fizikai megjelenési forméjatol fiiggetlentil,
kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,
kiterjed az informatikai folyamatban szerepld &sszes dokumentacidra (fejlesziési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- ¢s felhaszndlol
programokra,
kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozd utasitdsokra, kiterjed az adathordozdok
tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soram haszndlt fontosabb
fogalmak:
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6ismeret -, valamint az
adatbél levonhat6, az érintettre vonatkozd kvetkeztetés;
Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
péartallasra, a vallasos vagy méas vilagnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat;
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat.
Kézérdekit adat:
az 4llami vagy helyl oOnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rdgzitett informacid vagy ismeret, figgetlenill kezelésének modjatol,
6nalld vagy gylijteményes jellegétl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a mikddést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo
adat.
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Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitadstechnikai eszkdzdkkel torténik. Az
elektronikus Uton keletkezett iratnak szémitastechnikai eszkdzokdn torténd
tarolasa fajlokban torténik. Az elekironikus iratokat lehetbleg olyan eszk6zdn és
formatumban kell létrehozni, melyek a felhaszndlas helyétsl fliggetleniil ugyan
azt az eredményt nyijtjak. Keriilni kell a nem jaratos fajlformatumok hasznélatét
es egyuttal tdrekedni kell népszer(i formatumok hasznilatéra.
Minden fajlnak hérom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabbd, az
iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonségai (attriblitum):

létrehozas datuma,

utolsé modositas datuma,

utolsd hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett,
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el Kell latni a megfeleld azonositékkal, tovdbbd megdrzés céljabél
archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem
cél a késObbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f4jl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb
azonosithatésag érdekében.

» A f4jl nevében a szokodz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni, ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betitk hasznilatat.
A fajlok elhelyezése mappéakban t6rténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszerfien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor f4jl
elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az Eisztv. 8. § (1) Az {gyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben
megalkotott korményrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az
elektronikus tigyintézést biztositd szerv elétt az figyei intézése sordn ligyintézési
cselekményeit elektronikus tton végezni, nyilatkozatait elektronikus tton
megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LIL. térvény alapjan 2024, julius 1-ig
koteles a Kormany 4altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatist és
ahozzad kapcsolédd tarhelyet igényelni és errdl amunkéltaténak {rasban
nyilatkozni.
Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozdsira szolgilo
programok
A KIR és KIRA rendszerben keletkezett iratok, az ilyen moédon 1étrejott iratokat
nyomtatas utdn Iratkezelési szabdlyzatnak megfeleloen meg kell 6rizni.
Az intézményi étkezési nyilvantarto rendszerben érkez6 iratok a rendszeren beliil
keriilnek létrehozasra. Az ilyen moddon létrejott iratokat nyomtatds utdn az
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Grizni.
Archivalas, biztonsdgi mentések
Az archivalés, biztonsdgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiils6
adathordozora torténnek az éves archivalasok.
Az intézmény 4ltal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkciéval, melyek
segitségével az archivilds elvégezhets, az igy kapott fijlok segitségevel a
biztonsagi mentéskori allapot visszadllithatd. A funkciéval létrehozott fajlokat
egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozéra kell méscini, és az
intézményvezetdi iroda pancélszekrényében kell &rizni. Az archivélast,
biztonsdgi mentést havonta egyszer el kell végezni.
Az igazgat) vezetdje felelos:
* az iratok szakszerll és biztonsdgos meglrzéséért az elektronikus uton
eléallitott papiralapl nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért,
mUkdodtetéséért, felligyeletéért,
. a szamitdstechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan €s
a rendszer lizemeltetéséért dnalléan felelds személy kijeloléséért,
. az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovihagydsadrt, szabdlyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,
» a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,
. az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtdsnak rendszeres
ellendrzéséért, a szabélytalansdgok megsziintetéséért, szitkség esetén a szabdlyzat
modositasanak kezdeményezéséert,

. az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s
tovabbképzéséert,
) egyéb jogszabilyokban meghatérozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkadllomasokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6ldan kell dokumentdlni. A dokumentumok tiroldsa és kezelése a vezetd
feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetOinek egyénekre bontott
jogosultsagi javasiata alapjan a vezetd allitja dssze.
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8.A szamitégépes alkalmazdsok altalanos iizemeltetési, informatikai
felligyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés,
uzemeltetés, valamint a feladat- és felelsségi korét, kompetencidit a vezets
utasitdsa alapjén az intézményi titkar végzi.
Az intézmény szempontjabél jelentSs alkalmazdsok, adatalloményok, pl.
személyi és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az aldbbiak:

* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzéférési jogosultsaga

van: intézményvezetd, intézményi titkar.
* Statisztikai adatszolgéltatas kezelésére szolgal6 rendszer: hozzaférési jogosultsiga
van: intézmeényvezet, vezetdség tagjai, intézményi titkar.

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot &s
a torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes
alkalmazasokra a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell
hatarozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités
kdvetelmenyeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaféresi jogosultsagok kiosztasét, illetve megvonésat a vezetsi jovahagyas
utan az intézmenyi titkérnak el kell végeznie. Az alkalmazésok dokumenticiGiat
legalabb két szinten, az tiizemeltetési és kezeldsi eldirasok, a biztonsagi
kévetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelSsségre
vonast von maga utan.

Az ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt{inésének okat és
kériilmeényeit — az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az
igazgatonak ki kell vizsgalnia.

9. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
A szabilytalansag, valamely 1étez6 szabélytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi
rendelettdl, egyéb belsé szabélyzattdl vald eltérést, az elvarisok be nem tartasat
jelenti.
A szabdlyok be nem tartdsa adédhat: nem megfelelé cselekménybél,
mulasztasbol, hidnyossagbol.
Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintets-,

rory oy

Feladatok a szabalytalansigok észlelése esetén, ha a mitkddés barmely teriiletén
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szabalytalansag meriill fel: a szabélytalansigot, vagy annak gyandjat
haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak, az igazgato, ha szabalytalansagot
vagy annak gyanujat észleli koteles errél a felligyeleti szerv vezetojet

haladéktalanul tajékoztatni.
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XIII. Zar6 rendelkezések
Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t az igazgatd késziti a nevelétestiilet bevondsaval és a fenntarto
Jovahagyasaval valik érvényesé.
A hatalyba 1€pés napja 2024.01.22.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény az elézéleg jovahagyott
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata.

A nyilvanossa tétel: a kdzség honlapja, ahol mindenki szaméra hozzaférhetd elolvasasra.

Pispokmolnari 2024. januar 16.

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

Bogdan Krisztina
igazgato
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SZMSZ mellékletei:

1. Munkakéri leiras
II. Adatkezelési nyilatkozat
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA @+
xﬁ%#' L1 &
I Farun ©
MUNKALTATO '
Név Pilispékmolnari Mesefalva Ovoda
Joggyakorlo
.............................................. igazgatd
MUNKAVALLALQ
Neév
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Paétv 2023, évi LIL t5rvény
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gycrmekek egyéni és kdz6sségi nevelése, fejlédésitk
sokoldald elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelels
iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgato
Helyettesitési eldirds az igazgaté rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely Piisp6kmolnédri Mesefalva Ovoda
Heti munkaidd 40 éra -
Kotelez6 érdk szama 32 6ra
Munkaid$ beosztis Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint

71



1L

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfokn iskolal végzetiség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a

nevelétestiilet jogkorébe tartozo intézményi
dokumentumok, belsd szabélyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: j6 kapcsolatteremtd

képesség, empatia, kedves nyilt személyiség, jo

szervezOkepesség.
Személyes Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsg,
tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelslt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeséeért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtisaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstdl eltéré hasznalataért, elrontésaert;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyezteteseert.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tervezi, szervezi, irAnyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkét (nevelési
modszerek, szemléltetbeszkszok készitése).

A Pedagdgiai Programnak ¢s az éves Munkatervnek megfelelden dnalloan es
feleldsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

A neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a massag
elfogadasat,

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmad elvét.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil,

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,

mosdo, udvar, séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ elirdsainak megfelelGen
jar el.
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Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekesoportban.

Az SZMSZ-ben rdgzitett tinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés maodjat.

Tajékoztatja a sziloket a gyermek fejlettségérd] és a nevelési tanédcsaddba iranyitja,
akinél ez sziikséges.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdz- és szakirodalom ajaniasokat.

A koltségvetés készitéséné] javaslatot tesz csoportjdban a bilitorok, eszkdzok
javitaséra, potiasara, bovitésére.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk:

Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

A Pedagbgiai Program és az éves Munkaterv elkészitésében, esctlegmébdositésaban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ennek tartalmét jo ismeri, azonosul
vele, és a megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Muk&dési Szabalyzatban, valamint a Hazirendben
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyermekekkel és
sziileivel.

Evente hdromszor szilléi értekezletet szervez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapesolédé adminisziracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Sziikség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Evente kétszer kitslti a egyéni fejlddési lapot, mely a gyermek aktualis

fejlettségi allapotat tikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét

¢s hatérozza meg a fejlesztési terlileteket.

A pedagoégiai munkdval kapesolatos egyéb el6irasok:

A gyermeket 6vong feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Amennyiben a szolgalati idé alatt
barmilyen baleset térténik, a feleldsség 6t terheli.

A pedagdgus az intézmény igazgatdja itjan kételes az illetékes gyermekjdléti
szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek stlyos
veszélyhelyzetbe kertithet vagy keriilt. Ebben az esetben az adat tovabbitasshoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Féleévkor €5 év végén az egész éves teljesitményét értékeli irdshan a nevelbtestiletnek,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudésa szerint
térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtotirsaval és a csoport
dajkajaval, az 6voda dolgozbival.

Pedagogiai tevékenységével segiti az évoda és a csalad egyiittmiikddését (szilsi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatas, kizds programok).
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e Azintézményi rendezvényeken aktivan részt vesz.

» Biztositja a sziil6k szAdmdra, hogy a beiskoldzas el6tt minél t6bb informécidhoz
jussanak (falinjsag, szérdlapok).

e A helyi iskola alsé tagozatdba megszervezi az iskolalatogatast.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozdsra az
egyéb feladat és megbizas.
IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litermezése szerint.
e Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarél véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Igazgatd
e Kiilst szakért$ egyeztetett idépontban

V.

SZEMF';LYHE; RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK -
AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Az éves munkaterv szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esS, vagy hivatali titoknak mindsild
informaciokkal a t6rvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i / csak a szitkséges mértékben — az dvoda igazgaténak vagy helyetteseinek utasitisira
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értestiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

Ellenérzés foka:

Munkéjét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési rend betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errd] értesiti az igazgatot,

Munkakoriilmények:

Az igazgatd 4ltal meghatirozott munkabeosztis és szabdlyok betartasdval, a mindenkor
hatdlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ alapjdn végzi. Munkdjhoz telefon,
szamitdgép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024. januér 1. —vel 1ép életbe.
A munkakdri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:
igazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkégrt és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendelietésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

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

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS % 45 ’kj"
R
I
MUNKALTATO ,
Név Piispdkmolnari Mesefalva Ovoda
Joggyakorld
........................................ igazgatd
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Phétv 2023, évi LIL térvény
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkéjat.
Az dvodai komyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes Igazgatd, csoportban dolgozd dvodapedagdgus
Helyettesitési eldiras Igazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Piispokmolnari Mesefalva Ovoda
Heti munkaid6 4() 6ra
; ] IL
KOVETELMENYEK
Alapkgvetelmény Egészséotigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum & altaldnos, 1ij alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd
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szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s peldaado viselkedés gyakorlata.

(ﬁ. \>

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.
tulajdonsagok
KOTELESSEGEK
¢ A munkafegyelem megtartasa, az Igazgaté utasitasa alapjan az dvoda nyitésa és
zarasa.

* Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.
A kbzOsségi egylittmitkdés formdinak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az dvoda zavartalan miikddésének szitkség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozisa, feliigvelete

* Betartia a munkafegyelmet: a belsé szabdlyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

* A nevelési &v elején meghatérozott csoportban az dvodapedag6gussal egyeztetve elldtja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az sltézkddést, vetkdzést, tisztalkoddst,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

» Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken.

Kiilsd foglalkozasok, séték, kirdnduldsok alkalmaval a gyermekesoportot elkiséri, az
6voné dtmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

e Gondoskodik a gyerckek testi épségérdl, a balesetek megelézésérsl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

» Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

Naponta végez fertbtlenit takaritast, portalanitd lemosast.
El6késziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznélat utdn helyre rakja a felszereléseket.

* Gondozza az 6voda ndvényeit, sziikség- és alkalomszertien: az udvarat, Jjérdat seper,
fertbtleniti, szitkség esetén locsol, 6vja az dvoda targyait.

» Elvegzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtékat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

* Fertdtleniti a mosdét, WC-t, fogmoso poharakat.

&
* Az ¢voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.
-
®

Etkezéssel kapeselatos feladatok
¢ A HACCP-eléirdsait - az eléirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja,

* Az ételt a ¢csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

¢ Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrdl és
ivovizrol.

¢ Ftkezéskor (6vénével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edenyeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
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ESETI dajkai feladatok:

o Sziikség eseteén a gyenmekeket lemossa.

o Nydri idészakban a gyermekek fiirddzésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.

o Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (3 havonta, nyéri zards idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

o Havonta fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzd betegség esetén
azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (hdromhetente) dgynemit cserél, szilkség esetén
gyakrabban.

o Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonkent az
udvari jatékokat lemossa.

» Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Naponta a feladatellstis megkezdése elétt illetve azt kdvetben - pénziigyl bizonylatrol levén
szd - sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer ériékeli teljesitményét széban az Igazgatonak.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodapedagégus kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az éltaldnos
munkaltatéi jogokat az Igazgatd gyakorolja.

Munkakoéri lefrasat az Igazgatd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakit6ja és részese a j6 munkahelyi légkGrmek.
Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival 8sszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasdra, Részt vesz a gyermekek egeszseges testi
és mentalhigiénés komyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek o6vodal munkajarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
FelelSs az intézmény gondos nyitasaért, zardsaért az 4ltala hasznélt takarité eszkdzok
rendeltetésszerii hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dintések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakérilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a tdrvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat /dolgozdi, gyermeki,
sz{iléi/ nem tdrhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIRENDY 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok és a nevelStestiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el8irtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely terileten hidnyossdgot tapasztal, errél értesiti az ilietékes vezetst,

Felelossége Kkiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhat6:

» munkakdri feladatainak hatériddre t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

* az Igazgatdi utasitasok igénytl eltérd végrehajtasaért;

« ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatérsak
€s a gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkozok, berendezési targyak elBirdstdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a szamdra kiadott eszkGzOk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsaert, killénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetbek,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

s avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &s a higiénia veszélyeztetéséért,

.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozisra az
egyéb feladat és megbizas.

IV,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
* Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérhet.
¢ Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellenfrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak: Igazgato
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V. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kel Targ Munkavaitla
te ya 16
alairisa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds................ v .~101 lép €letbe,

A munkakdri leiras modosxtasanak Jogat a korulmenyekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori lefras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

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

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekinters, annak egy
példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A murkam sordn hasznélt tArgyakat, eszkdzOket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

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

munkavallalo

80

S



EaiaN

ADATKEZELESI SZABALYZAT @3@ :
Pusp6kmolnari Mesefalva Ovoda

Intézmény OM azowmositéja: Igazgato
203443
ph
legitimacids eljaras
Neveltestiilet nevében: Sziiléi kdzosség nevében véleményezte:
Név Nev
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Piispdkmolnari Mesefalva Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a

hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkezok:

v Az intézményben nyilvintartott és kezelt személyes adatok dokumentaldsiért,
hozzaférhetdségéért, jogszerl tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltataséért az
Igazgatd felelGs.

v Az adatokat csak tdrvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

v Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezel€s
céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idGszertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak

a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

v' Nem lehet gépi titon feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggySzédésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat. ( -

v" Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatillomény véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

v’ Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloményérol, annak céljairdl, az

adatkezel6 személyérél.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Piispbkmolnéri Mesefalva Ovoda Igazgatéja gondoskodik az adatok biztonsagardl,

megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatdsdhoz szikséges.

AR

AR

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol
2. 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény

végrehajtasardl.
3. Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény (Nkt.) i
4. 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl €s a (.

kéznevelési intézmeények névhasznalatardl ...

5. 2011. évi CXII. tdrvény az informéciés nrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

6. 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 tdrvény
végrehajtasardl

7. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl

8. 1995, évi LXVI, torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmeérél

9. 2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

10. 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykényvérdl (munkaviszony)

11, 2013, &vi V. térvény a Polgari Térvénykdnyvrél (megbizasi jogviszony)

12. EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (éltalanos
adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
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13. 2011. évi CXIL t6rvény az informdcios énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

14. a kbzokiratokrol, kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI.
térvény

15.2015. évi CCXXIL tdrvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatdsok altaldnos
szabalyairdl

16. Az intézmény SzMSz-¢

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek magénszférajat az adatkezelSk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsigrol

E t0rvény alkalmazdsa soran:

» érintert: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenill vagy kbzvetve - azonosithaté természetes személy;

> személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhat6 adat - kiilénosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocilis azonossdgira jellemz6 ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés;

» kiilonleges adat: o) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
vélemeényre vagy pértalldsra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggydz6désre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagségra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,

> adathezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely &nalléan vagy mdsokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

> adatkezelés: az alkalmazott eljaréstol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Gsszessége, {gy kitlondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezese, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovibbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, dsszehangolédsa vagy Gsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznéldsdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
10gzitése;

» adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetéveé tétele;

» nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szamaéra t6rténd hozzaférhetdvé tétele;
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3. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban el6irt nyilvéntartasokat
vezetni, a kiznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgylijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
v" apedagogus oktatasi azonositd szamat,
v’ apedagdgusigazolvanyinak szamat,
v’ ajogviszonya idGtartamat és
¥ a heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartds adatkire

\

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzetiség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betSltésére jogosité okiratok adatai

fudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi jogviszonyban toltstt iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja

a kbznevelési foglalkoztatott jogviszony kezdete

allampolgarséga

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatéségi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasénak alapjéul szolgalo
idétartamok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a kbznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolsa, besorolasinak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szédma

cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatisok

a koznevelési foglalkoztatott munkébél vald tévollétének jogeime €s iddtartama
a kdznevelési foglalkoztatott jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejii dthelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

CRLARNRRRY
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A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiéllitdsahoz sziikséges
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valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a pedag6gusigazolvany elkészitésében kézremiikoddk
részére tovabbithato.

4. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTT ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény dllomanyaba tartozé kdznevelési foglalkoztatott személyi iratainak érzéséért,
kezeléséért, a személyl szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkodtetéséért az ipazgatd felel.
Az évodéban a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adatok kezelésért
v’ igazgatd,
v aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiiksdé koznevelési foglalkoztatott,
v akoznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kizlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztast vezetS tekintetében a kdznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.

A teljesitményériékelést végzd igazgatd, feleldsségi kérén beliil gondoskodik arrél, hogy

a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszerti

€s targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl vald rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartdsat a feladatra kijelslt dvodapedagégus
végzi.

A kGznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartis személyi juttatasrd] sz6l6 adatkoréhez tartozd
nyilvantartést az igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zérasat kovetben gtad a
személyi anyag részére.

A szemelyi iratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtében kell 8rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyl anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tGrténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok kérét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zdrni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a kdznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattdrban kell ethelyezni.

A személyl anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétdl szamitott stven évig kell megbrizni.

A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéntartdsba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitSltését
kévetben jogosultak betekinteni:
v akdznevelési foglalkoztatott felettese,
v' amindsitést végzd vezetd,
v feladatkSrének keretei kdzdtt a torvényességi ellendrzést végzé vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv,
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munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,

a kdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljardsban a nyomozé hat6sag, az
iigyész €s a birdsag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

az adéhatdsag, a nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgéld szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartis adatai kéziil a munkaltaté
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott neve, tovibba a besorolasara vonatkozé
adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kiznevelési foglalkoztatott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

S NEEANEN

Az irattarba helyezése el6tt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattdrozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 2(/2012,
(VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pincélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadilyozisa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAIL TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO

ADATAI Az évoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapj4n az aldabbiakat tartja

nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakéhelyének, tartdzkoddsi
helyének cime, térsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar é&llampolgér esetén a

Magyarorszag tertiletén valé tartdzkodés jogeime és a tartdzkodasra jogositéd okirat
megnevezése, szdma.

\

sziildje, trvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek Gvodai fejlodésével kapesolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztésdval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre vonatkozd adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

AU N NN T U N NN

a gyermek, oktatdsi azonositd szama.
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5-2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE
TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgaté megbizadsa szerint az dvodapedagogus.

Az igazgaté kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovibbitja a
jegyzdkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.,

Az igazgatd kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére, htranyos helyzetére vonatkozé adatokat és elékésziti az adattovabbitisra
vonatkozo adatokat.

Az igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijdnak megallapitisdhoz sziikséges adatokat,

A kedvezmények megéllapitadsihoz sziikséges adatok kezelésében feladatkdrén beldil részt
vesz az igazgato és az altala kijelslt tigyintézs.

Az dvodapedagdgusok vezetik €s nyilvén tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulési nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejldésével, valamint az
iskoldba Iépéshez szitkséges fejlettségére vonatkozd adatait és elékészitik adattovabbitdsra az
igazgatonak.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil

v a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilGje, torvényes képviseléje lakohelye,
tartozkodaési helye és telefonszédma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztasainak szama a tartézkodasdnak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankételezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a
fenntartd, birdsdg, rendérség, lgyészség, telepiilési énkorményzat jegyzdie,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsigi szolgalat részére,

v" évodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodshoz,
iskoldhoz,

v a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositisi azonosité jele, szildje, térvényes képviselje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszama, az
6vodai, iskolai egészségiigyl dokumentacio, a tanulé- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egésaségi dllapotdnak megallapitasa céljabél az
egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

v’ aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, tSrvényes képviselsje lakdhelye, tartézkodasi helye
¢s telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltérasa, megsziintetése céljabd] a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyenmek- és ifjosdgvédelemmel foglalkozd szervezeinek,
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intézmenynek,
v az igényjogosultsag elbiralaséhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe
veheté allami tamogatéas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek,

v sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmeények egymads kdzott,

v 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak tovabbithat6.

Az évoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz szitkségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekb8] megallapithaté a jogosult személye €s a
kedvezmeényre vald jogosultsaga.

Az adattovibbitds az igazgatd aldiraséval, irasos megkeresésre postal aton ajdnlott
kiilderényként, kézbesités esetén atadokdnyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositisdval. Intézményen belill
papir alapon zért boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlenill segité alkalmazottat, tovébba azt, aki
kbzremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsinal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapesolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetben, amelyrél a gyermekkel sziilével
valé kapcsolattarts sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utén is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a
nevel&testiilet tagjainak egymds kizti a gyermek fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével sszefiiggs adat kézolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkét kozvetlenill segité alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — més vagy sajit magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovébbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges,

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilgvel torténé koziés
tekintetében a sziil6 frasban felmentést adott.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatdk.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet Gilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitisaval és teljesftésével, allampolgari jogok ¢s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitésra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazés keretei kézott az altala megbizott
vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabdlyzat rGgziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a szildt tijékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgiltatisban val6 részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgéltatasra vonatkozd
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznéls
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon atadhatdk.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kdzb1ni kell, hogy
az adatkezelés hozzijarulison alapul vagy kételezd.

A megfeleld tdjékoztatas eljarisrendje

L Az érintette] az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kételezé.

2. Egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapesolatos minden
tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

3. A tajckoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetBségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Fészabaly szerinti két jogalap létezik:

v az érintett hozzajarulasa illetve
v" ajogszabalyi felhatalmazés.

A meglévd két jogalap mellett a térvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lchetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi

felhatalmazas és érintett hozzéjarulds hianyéban is kezeljen személyes adatokat.

Szemeélyes adat akkor kezelhetS, ha ahhoz az érintett — Snkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kgvetSen, hatérozottan, félreérthetetlentil - hozzajarul. A hozz4jarulas frisban adhatd meg.

Kiilénleges adat kezelése esetén kizrolag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzéjarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjaruléds, akkor az adatkezelés jogellenes.
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Torvény illetve dnkormanyzati rendelet kézérdekbo! elrendelheti az adatok kezelését (kbtelezd
adatkezelés). Ilyenkor akér az érintett kivinsaga ellenére is kezelhetSk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajdrulasival keriilt sor, az adatkezelé a
felvett adatokat

v" aré vonatkozd jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy

v az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korldtozéasaval aranyban
all

tovabbi kiilén hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kévetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatdsagi eljardsban az eljaras
lefolytatdsahoz szitkséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

iigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat velelmezni
kell.

Az dnkéntes adatszolgdltatasra vonatkozd sziiléi és kdznevelési foglalkoztatott engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon 4tadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrdl, beleérive a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozo esetében.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kézoktatds informacios rendszere — kézponti nyilvantartés keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kizoktatds informdciés rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejti értesitése mellett meghatérozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kdzoktatds informaciés rendszerébe — korményrendeletben meghatarozottak szerint —
kételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiiksdnek a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakében, illetve nevelo- és
oktatémunkét kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti munkakérben, az adatkezeld a
hivatal azonosité szdmot ad ki.

A kdzoktatas informdcids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasét, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érinteit nevét, sziiletési adatait, az
azonosit6 szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.
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A nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapesolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informdcids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsinak megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartdsba.

Az igazgatd a KiR-ben az oktatiasi azonosité szammal kapesolatosan nyilvantartott
adatok viltozdsat a véltozast kivets 6t napon beliil kdteles bejelentent.

A Kozoktatdsi Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal létesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.
v A kGzoktatas informaciés rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartdsat.
¥ A nyilvéntartas tartalmazza a gyermek nevét, szitletési helyét ¢s idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, Allampolgarsdgat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.
v A nyilvéntartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatés jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd
a szolgaltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstd] szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartis a gyermek

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositési azonosité jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

dllampolgdrsagét,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézmeényének nevét, cimét, OM azonositéjat,
Jjogviszonyét megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tartalmazza.
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A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakefmeét azonositas céljabol elekironikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kzponti szervének. A sikeres azonositast kévetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartés kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabal
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartas kézponti szerve az
azonosttott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakeimének a
szemelyi adat- és lakcimnyilvéntartisban bekdvetkezett valtozasarol a kapesolati kédon értesiti
a KIR adatkezelfjét. A KIR adatkezelsje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti 4t, A
tanuléi nyilvantartésban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstsl
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szAmitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alait az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az koznevelési foglatkoztatotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

v’ nevét, anyja nevét,

v' sziiletési helyét és idejét,

v' oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

v végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmeny nevet,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzetiség, a
pedagégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejet,

v munkakdre megnevezését,

v munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéiat,

v munkavégzésének helyét,

v’ jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

v" vezetdi beosztasat,

v" besorolasit,

v’ jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

v munkaidejének mértékét,

v tartds tavollétének iddtartamat.

Az koznevelési foglalkoztatott nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil —
csak az egyes, a foglalkoztatishoz kapcsolodd juttatisok jogszerii igénybevételének
megallapitasa

céljabsl tovabbithato, a szolgaltatast nyijié vagy az igénybevétel jogossaganak
ellentrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idészeriiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek tenmészetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartis kézponti szervének. A sikeres azonositast kdvetben a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett véltozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonosito jel bejegyzésére irdnyulod kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeléje az orszégos
egészséebiztositdsi szerv nyilvantartasival elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a
szemeélyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

fr"‘“-.\\



F/ s

s,
T

v A pedagégusigazolvinyt a Kozoktatdsi Informdcids Iroda készitteti el és a
munkaltaté atjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagd gusigazolvany a kbzoktatas
informécids rendszerében talalhatéd adatokat tartalmazhatja,

¥ A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovibba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

V" A pedagégusigazolvéinyt jogszabélyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagd gusigazolvany elkészitéséhez tovabbithaték.

v' A pedagégusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizar6lagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kézoktatdsi Informaciss
Iroddval torténé egyeztetését foglalja magaban.

11. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI £S KOTELESSE GEI

A kéznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst
kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatisrol, személyi anyaganak mds
szervhez vald tovabbitasarél.

A koznevelési foglalkoztatott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartds vezet6jétél, egyéb esetekben az igazgatéts] frasban kérheti. A kdzneveldsi
foglalkoztatott felelés azért, hogy az 4ltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kdznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil
kételes frasban t4jékoztatni az 6voda igazgatdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne

az adatok aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az igazgatdra, vezetd beosztash beosztottaira, minden
kéznevelesi foglalkoztatottjara, tovdbba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell
cllatni a kbznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartast, valamint a kdznevelési fo glalkoztatott
szemelyl iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitésat, kezelését is e Szabélyzat szerint kell
végezni.

E Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kéznevelési foglalkoztatott jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljdrasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartdsi kdtelezettség fliggetlen a kdznevelési foglaikoztatotti
jogviszony fenndllasatd!, annak megsziinése utan hatarid nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az 6voda igazgatoja:
v' biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
V' biztositja a szabalyozas megismerhetéségét
V' ellenbrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasét, bevezet a szilkséges
korrekcidkat
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v eljar a szabalyozds megsértésébél ered- helyben kezelhetd - panaszok
esetén
» Ovodapedagogusok
v betartjak a szabalyozas munkateriiletitkkel dsszefiiggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabdlyozds,
szabdlykdvetés fejlesztését.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d8 jogok a térvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén ajogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsig Hatosdg (NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informaciészabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
v Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizérélag az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatdtvevé vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast {rasban kell benyijtani az igazgatdhoz.
Az igazgaté a tiltakoz4st a kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb iddn
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgilja, annak megalapozotisaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérsl a kérelmez&t irdsban tajékoztatja.
v Birbsagi jogérvényesités
Ha az intézmény adatkezelésében az érinteft a Jogamak megsértését vélelmezi, az
adatkezel intézmény ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatésaghoz és a birésdghoz forduthat. A birdsig az ligyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozd altal okozott karért. Az
adatkezeld mentestil a feleldsség alél, ha bizonyitja, hogy a kért az adatkezelés korén
kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadésat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvenyes.

A szabélyzat elfogadasanal és médositasanal a szill8i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kbzzététele, a dokumentélas médja és a hozzaféré elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT a Piisp8kmolnari Mesefalva Ovoda
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK 2, szamd MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve belartatasa az
adatnyilvéntartasban és — kezelésben kozremikodé —intézményi koznevelési
foglalkoztatottakra kitelez6 érvényil,

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatédlybalépés napjéval egyidejiileg.
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a kézneveldsi foglalkoztatott testiilet tagjai tegisierlék.

PiispSkmolnari, 2024. 01. 01,

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

Igazgatd
Ss | Név
z.
1. Bogdan Krisztina igazgatd
2, Frank Szimonetta bvodapedagogus
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